MANUALE DI GESTIONE
Dei flussi documentali e del protocollo

Sezione |
Ambito di applicazione

Articolo 1
Ambito di applicazione

1. 1l presente manuale di gestione dei documenti & adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del
DPCM 31 oftobre 2000 e seguenti, recante le regole tecniche per i protocollo
informatico.

Esso disciplina le ativita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed

archiviazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali e dei
procedimenti amministrativi del Comune di Montevarchi

Articolo 2
Definizioni

. Aifini del presente manuale s'intende:
a.
b.

per Amministrazione, il Comune di Montevarchi;

per testo unico, il DPR 2B dicembre 2000, n. 445, recante il testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentart in materia di documentazione
amministrativa;

per Area Organizzativa Omogenea, un insieme di funzioni e di strutture, individuate
dail'Amministrazione che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di
gestione della documentazione in modo unitario e coordinato;

per ufficio ulente ogni singola unita organizzativa in cui & suddiviso 'organigramma
dell'ente.

Per responsabile de! servizio Archivio Generale il Responsabile del Settore cui fa
capo il servizio Protocoilc e Archivio, nei casi di assenza o impedimento del
dirigente il Responsabile de! Servizio.

Per gestione dei documenti, l'insieme delle atlivita finalizzate alia classificazione,
registrazione di protocollo, organizzazione, assegnazione e reperimento dei
documenti amministrativi formati o acquisiti dal’ Amministrazione.

Per sistema di gestione informatica dei documenti e del prolocollo, l'insieme delle

risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure

informatiche utilizzati.

Sezione Il
Disposizioni generali

Articolo 3
Individuazione Area Organizzativa Omogenea (AOQO)}

. Al fini della gestione dei documenti FAmministrazione individua una sola area

organizzativa omogenea denominata Amministrazione Comunale di Montevarchi,
composta dall'intera struttura organizzativa comunale.
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Articolo 4
Servizio Protocollo e archivio e funzioni assegnate

Neffambito del’area organizzativa omogenea € istituito un servizio per la tenuta del
protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e la tenuta dellarchivio, fatta
salva la tenuta della sezione separata d'archivio (archivio storico) che afferisce allunita
operativa Biblioteche e Archivi storici Esso é individuato nel Settore Affari Generali e fa
capo al Dirigente Responsabile di detta struttura,oltre che dal personale assegnato ai
singoli settori individuato dai singoli dirigenti. L'attivitd di protocollazione & svolta
prevalentemente dal personale assegnato allUfficio archivio e protocollo.

L'amministrazione individuera appositi percorsi formativi per formare adeguatamente il

personale incaricato anche in materia tecnico archivistica,

It Responsabile del Servizio svolge i seguenti compiti:

a. attribuisce, mediante proposta da concordarsi con il Direttore Generale e da
sottoporre per la presa d'atto alla Giunta Comunale, il livello di autorizzazione per
l'accesso alle funzioni del sistema di protocollo informatico, distinguendo tra
abilitazioni alla consultazione e abilitazioni allinserimento e alla modifica delle
informazioni; ,

b. garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo, si
svoigano nel rispetto della normativa vigente;

c. garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di
protocolio;

d. censerva le copie dei dati di protocollo in luoghi sicuri ;

€. garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attivita
di registrazione di protocoilo, .di gestione dei documenti e dei flussi documentali,
incluse le funzionalita di accesso di cui agli articoli 59 e 60 del testo unico.

f. autorizza le operazioni di annullamento delle registrazioni di protocollo, e la loro
eventuale modifica;

g. vigila sull'osservanza delle disposizioni del presente regolamento da parte del
personale autorizzato e degli incaricati.

h. cura il costante aggiornamento degli allegati al presente manuale.

Articolo 5
Unicita del protocollo

. Nell'ambito dell'area organizzativa omogenea la numerazione delle registrazioni di

protocolio & unica e rigidamente progressiva. Essa si chiude al 31 dicembre di ogni
anno e ricomincia da 1 allinizio del’'anno successivo.

i numero di protocollo & costituito da almeno sette cifre numeriche

Non & mai consentita l'identificazione dei documenti mediante 'assegnazione manuale
di numern di protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti,
anche se questi documenti sono strettamente correlati tra loro.

Ogni numero di identifica univocamente uno e un solo documento.

Articolo 6
Eliminazione degli altri registri di protocollo

. Con lentrata in vigore del presente manuale e il funzionamento della gestione

informatica dei documenti, sono eliminati tutti altri sistemi e registri di protocoliazione
dei documenti.



Articolo 7
Modello organizzativo adottato per la gestione dei documenti

Per la gestione dei documenti & adottato un modello organizzativo di tipo decentrato che
prevede una gestione dei documenti in arrivo da parte delf'ufficio protocollo, Urp e Suap e
in partenza con protocollazione di competenza dei singoli uffici.

Tutta la posta protocollata in arrivo e partenza € scansionata da parte dell' ufficio protocofio
e dagii aitri uffici autorizzati dai dirigenti nel formato A3 e A4.

Il servizio protocollo si occupera per la posta in arrivo delle seguenti operazioni:

apenrtura della posta, segnatura, classificazione, e assegnazione del documento;

Per quanto riguarda la posta in partenza, provvedera alle seguenti operazioni:

Scansione, e spedizione del documento.

Nella fase di protocollazione il servizio protocollo provvedera ad inserire la classificazione
e ad evidenziare i legami esistenti tra i documenti sulla base delle indicazioni ricevute;
L'Ufficio Relazioni con il Pubblico, provvedera a ricevere la documentazione consegnata a
mano rilasciando ricevuta attestante l'avvenuta consegna, contenente i dati essenziali :il
numero di protocollo, ia data il mittente e Foggetto del documento.

Le abilitazioni allutilizzo delle funzionafita del! sistema di gestione informatica dei
documenti, ovvero fidentificazione degli uffici utente e del personale abilitato alle
operazioni di registrazione di protocollo, organizzazione e tenuta dei documenti sono
individuate e costantemente aggiornate dal Dirigente Settore Affari Generali, ai sensi
deilart. 4 del presente manuale.

TITOLO I
DOCUMENTI

Sezione Il
Definizioni e tipologie

Articolo 8
Definizioni

1. Aifini del presente manuale di gestione si intende:

a. Per documento amministrativo ogni rappresentazione, comunque formata, del
contenute di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o comunque
utilizzati ai fini dell'attivith amministrativa. Ogni documento tratta generaimente di un
unico oggetto.

b. Per documento informatico la rappresentazione informatica di atti, fatii o dati
giuridicamente rilevanti.

c. Per documento analogico qualsivoglia documento amministrativo prodotto su
supporto non informatico.

d. Per regisiro un documento amministrativo costituito dalla registrazione in sequenza,
secondo criteri predefiniti (tendenzialmente cronologici), in un unica entita
documentaria di una pluralitad di atti giuridici. In ambiente digitale i registri possono
assumere la forma di database.

e. Per fascicolo si intende linsieme dei documenti che afferiscono al medesimo
procedimenio amministrativo, o che riguardano uno stesso affare, o che
appartengonc a una medesima tipologia. Ciascun fascicolo & individuato dallanno
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di istruzione, dalloggetto e dal codice di classificazione. |l fascicolo costituisce
funita di base, fondamentale per la gestione e la conservazione della
documentazione relativa a ciascun procedimento o affare. ! documenti contenuti nel
fascicolo sono ordinati cronologicamente, in modo che I'atto pi recente compaia
per primo.

f. Per fascicolazione si intende [attivita di riconduzione logica e fisica di un
documento all'interno dell'unita dell’archivio che ne raccoglie i precedenti.

g- Per serie si intende un raggruppamento, deftato da esigenze funzional, di
documenti con caratteristiche omogenee in relazione alla natura e alla forma dei
documenti (serie delle delibere, delle determinazioni, dei contratti, dei registri di
protocollo), o in relazione all'oggetto e alla materia (serie dei fascicoli personali,
delle pratiche edilizie, ecc.) Ciascun complesso delle deliberazioni, dei decreti, delie
determinazioni, dei contratti costituisce unpa serie. La registrazione consiste
neil'apposizione di un numero progressiva riferito alla sere di appartenenza, che
per le deliberazioni, le determinazioni e i decreti riparte da 1 ogni anno, mentre i
contratti sono identificati con un numero di repertorio che prosegue di anno in anno.
Per ogni deliberazione, decreto, determinazione devono essere redatti un originale
ed una copia, dei quali il primo va conservato nella rispettiva serie e ordinato
secondo il numero progressive dellanno, il secondo deve essere inserito nel
rispettivo fascicolo, insieme agli altri documenti che afferiscono al medesimo
procedimento amministrativo.

h. Per archivio corrente il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi non ancora conclusi.

i. Per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi conclusi da meno di 40 anni, per i quali non risulta piu
necessaria una trattazione o comungue verso i quali sussista un interesse
sporadico,

j- Per archivio storico si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a
procedimenti amministrativi conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa
effettuazione delle operazioni di scarto, alla conservazione permanente per finalita
storiche e cutturali.

Articolo 9
Tipologie

1. | documenti possono distinguersi tra:

a. Documenti in arrivo; si intendono come tali i documenti acquisiti dal Comune di
Montevarchi nell'esercizio delle proprie funzioni. L'acquisizione avviene tramite
registrazione nel protocollo generale.

b. Documenti in partenza; si intendono come tali i documenti prodotti nell'esercizio
delle proprie funzioni dal personale in servizio presso il Comune.

¢. Documenti interni; sono tali i documenti scambiati tra | Settori e Servizi del
Comune, o tra uffici appartenenti ad un medesimo Settore o Servizio.



Sezione IV
Formazione

Articolo 10
Modalita di formazione dei documenti ¢ contenuti minimi

1.t documenti dell’ Amministrazione sono di norma prodotti attraverso lutilizzo di sistemi
informatici, Possono avere formata informatico o cartaceo.

2. I contenuto minimo di ogni documento & il seguente;

Denominazione e stemma dell’ Amministrazione:

Indicazione del settore o ufficic utente che lo ha prodotto;

Indirizzo completo con numero di telefono, di fax e di posta elettronica:

Data compieta: luogo, giorno, mese ed anna;

Estremi di protocoito: numero, classifica o eventualmente numero di repertorio

Oggetto del documento;

Sottoscrizione del Responsabile, quando prescritta,

@~ apoow

Articolo 11
Formazione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, é ottenuta con un processo
di firma digitale conforme alle disposizioni contenute nel testo unico e afle regole tecniche
previste dalla legislazione vigente.

TITOLO |
PROTOCOLLO

Sezione V
Ricezione dei documenti

Articolo 12
Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

1. | documenti su supporto cartaceo possono pervenire ali'Amministrazione attraverso:

» il servizio postale;
» la consegna direita;
» gl apparecchi telefax.

2. La protocollazione e lo smistamento della corrispondenza in arrivo spetta all'ufficio
Protocollo a cui deve essere convogliata tutta la documentazione comunque pervenuta
al Comune dal'esterno, ad eccezione delle pratiche del SUAP.

3. 1 documenti che transitano attraverso il servizio postale vengono ritirati da incaricati dal
Servizio protocollo che svolgera poi le operazioni di apertura, registrazione di
protocollo ed assegnazione ai Settori competenti.

4. ! documenti pervenuti a mezzo posta o consegnati a mano agli uffici utente, se sono
soggetti a registrazione di protocollo, sono faiti pervenire, a cura del personale che |
riceve nellarco della stessa giomata, all'uificio protocollo.

5. | documenti ricevuti con apparecchi telefax, se sono soggetti a registrazione di
protocolle, in assenza di un sistema informatico che ne consente I'acquisizione in
formato elettronico (fax management system), sono traitati come quelli consegnati
direttamente. : _

6. Con la disponibilita di un fax management system, invece, si applicano le procedure
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previste per la ncezione dei documenti informatich.

. L'uso del fax soddisfa il requisito della forma scritta, pertanto il documento pervenuto
via fax pud non essere seguito da altro originale. Qualora venga registrato un
documento via fax e successivamente venga ricevuto lo stesso in originale, &
necessario attribuire alfonginale lo stesso protocolio del fax. In caso di erronea
attribuzione di un nuovo numero di protocailo, I'ultimo numero assegnato deve essere
annuflato. La segnatura di protocolio va apposto di norma sul documento e non sulla
copertina di trasmissione del fax.

. numero di fax delt'ufficio protocollo & il 055982851.

Anticolo 13
Ricezione dei documenti informatici

. La ricezione di documenti informatici avviene tramite una casella di posta elettronica

istituzionale certificata: comune.montevarchi@postacert.toscana.it;

. LAmministrazione puo’ dotarsi di ulteriori caselle di posta elettronica certificata in
osservanza agli adempimenti previsti dalla normativa vigente.

. il comune di Montevarchi aderisce al progetto e-Toscana per linteroperabilita fra
protocolli informatici e si attiene alle regole previste da tale progetto per quanto
riguarda lo scambio di documenti fra pubbliche amministrazioni.

Articolo 14
Rilascio di ricevute attestanti |a ricezione di documenti cartacei

. Nel! caso di documenti consegnati manualmente, il Servizio Urp e il Suap rilasciano una
ricevuta attestante l'avvenuta consegna del documento.

. in tale ricevuta sono riportati gli estremi della segnatura di protocollo, in alternativa i
servizi possono appormrre ul timbro datatrio sulla fotocopia del documento presentato.

. Nel caso di ricezione di documenti informatici la notifica al mittente dellavvenuta
ricezione & assicurata dal sistema di posta elettronica utilizzato dall'amministrazione.

Seziohe VI
Registrazione

Articolo 15
Documenti soggetti a registrazione di protocollo

. | documenti ricevuli, quelli spediti e quelli prodotii dagli uffici utente, ad eccezione di
guelii indicati al successive articolo, indipendentemente dal supporto sul quale scno
formati, sono soggetti a registrazione obbligatoria di protocolio,

- Articolo 16
Documenti non soggetti a registrazione di protocolio

. Sono esclusi dalla registrazione di protocollo i documenti elencati nell’allegato n. 3 al
presente manuale. :



Articolo 17
Data di protocoliazione e differimento

. La registrazione di protocollo dei documenti ricevuti avviene di norma nella stessa
giornata lavorativa in cui gfi atti vengono ricevuti daif'ufficio protocollo e comunque non
oltre le successive due giornate lavorative.

- Hl Responsabite del Servizio pud autorizzare la registrazione in tempi successivi , con
modalita che attestino l'effettiva data di arrivo, soprattutto in caso di scadenze
predeterminate.

Articolo 18
Classificazione

. Tutti i documenti registrati nel sistema di protocollo informatico, indipendentemente dal
supporto sul quale vengono formati, e dallo stato di trasmissione, devono essere
ciassificati in base al titolario adottato dal'ente e allegato al presente manuale.

. La classificazione del documento avviene al momente della registrazione al protocollo
generale.

Articolo 19
Registrazione di protocolio dei documenti ricevuti e spediti

. Ogni registrazione di protocollo & eseguita in un’unica operazione, senza possibilita per

I'operatore di inserire le informazioni in piu fasi successive, ai sensi deliart 53 comma

3 44572000.

. Ciascuna registrazione di protocollo contiene dati obbligatori e dati opzionali. 1 dati

obbligatori registrati automaticamente dal sistema e non modificabili, sono:

a. numero di protocolio;

b. data di registrazione di protocolio;

¢. mittente per | documenti ricevuti o, in alternativa, destinatario o destinatari per i
documenti spediti;

d. oggetto del documento;

e. data e numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili.

f. impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrata in
forma non modificabile

. | dati opzionali, che assicurano uha migliore utilizzazione dei documenti sotto il profilo

giuridica, gestionale ed archivistica, sona:

a. data di arrivo;

b. uffici utente di competenza ( uffici di primo carico assegnatari del procedimento)

¢. mezzo di ricezione o, in alternativa, mezzo di spedizione;

d. Altr uffici di competenza {uffici a cui il documento viene inviato per conoscenzay);

Articolo 20
Segnatura di protocollo dei documenti su supporto cartaceo

. L'operazione di segnatura di protocoilo, viene effettuata contestualmente alla
registrazione.



Articolo 21
Annullamento e modifica delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocolfo possono essere annullate con una specifica funzione del
sistema di gestione informatica dei documenti esciusivamente dal personale
autorizzato e nei casi previsti (errata digitazione, errore matenale).

. Le registrazioni annullate rimangono memarizzate nella base dati e sono evidenziate
con un simbolo 0 una dicitura.

. Le procedura di annullamento deve essere effettuata in maniera tale da consentire la
lettura delle informazioni registrate in precedenza.

Articolo 22
Registro giornaliero di protocolio

. #f responsabile del servizio provvede alla produzione del registro giornaliero di
protocolio, costituito dall'elenco delle informazioni inserite con le operazioni di
registrazione di protocolio nell'arco di uno stesso giomo.

. I registro giornaliero viene prodotto su supporto informatico e stampato
periodicamente; annualmente si provvede alla rilegatura del registro stesso.

. Al fine di garantire la non modificabilila delle operazioni di registrazione, i contenuto
del registro informatico di protocollo viene salvato su supporti di memorizzazione non
riscrivibili, secondo le specifiche tecniche e con le periodicita previste nel piano di
sicurezza informatica (v. allegato n. 5 al presente manuale).

Articolo 23
Registro di emergenza

Il Responsabile del Setiore autorizza lo svolgimento manuale delle operazioni di
registrazione di protocollo sul registro di emergenza ogni qualvolta per cause tecniche
non sia possibile utilizzare il sistema informatico.

. 8Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e lora di inizio
dellinterruzione nonché la data e Yora del ripristino della funzionalita del sistema.

. Qualora fimpossibifita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oitre
ventiquattra ore, per cause di eccezionale gravitd, il Responsabile del Settore pud
autorizzare 'uso del registro di emergenza per periedi successivi di non piu di una
seftimana. Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremi del provvedimento di
autorizzazione.

. Per ogni giornata di registrazione di emergenza ¢ riportato sul registro di emergenza il
numero totale di operazioni registrate.

. La sequenza numerica utilizzata sul registro di emergenza, anche a seguito di
successive interruzioni, deve comungue garantire Videntificazione univoca dei
documenti registrati nel’ambito del sistema documentario dellarea organizzativa
omogenea.

. Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sonoc inserite nel
sistema informatico, utilizzando un’apposita funzione di recupero dei dati . Durante la
fase di ripristino a ciascun documento registrato in emergenza, viene attribuito un
numero di protocollo det sistema informatico, che provvede a mantenere stabilmente la
correlazione con il numero utilizzato in emergenza.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare. Il Responsabile del protocollo
deve annotare i pericdi di athvazione del registro di emergenza; qualora nel corso di un
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anno non si sia fatto ricorso allo stesso ne annota it mancato uso.

Articolo 24
Documenti inerenti a gare d’appalto

. Le offerte inerenti gare d’appalto sono registrate al protocolio in busta chiusa. Gli

estremi di protocotio sono riportati sufla busta medesima compresa f'ora di arrivo.

Dopo rapertura delle buste sara cura dell'ufficio utente che gestisce Fappalto riportare
gli esfremi di protocolio sui documenti contenuti e successivamente riportare l'originale
all'ufficio protocolio per la scansione.

Articolo 25
Lettere anonime e documenti non firmati

. Le lettere anonime sono registrate al protocolio se & identificabile il destinatario e

inoltrate, se contengono informazioni o dati di interesse per l'amministrazione, ai settori
di competenza i quali valutano Popportunita di dar seguito a queste comunicazioni.

le lettere anonime verranno registrate;

| documenti non firmati, per i quali la sottoscrizione & prescritta, non completi o
palesemente errati vengono comungue inoltrati al settore di competenza con regolare
registrazione di protocollo. Sara compito del settore competente provvedere ai
necessari controlli ed eventuali integrazioni.

Articolo 26
Documenti cartacei con dicitura “riservata” e “personale”

. La posta indirizzata nominativamente al personale dell'ente viene regolarmente aperta

e registrata af protocolfo, a meno che sulla busta non sia riportata ia dicitura “riservata”
o “personale”. In questo caso viene recapitata in busta chiusa al destinatario, il quale
se valuta che il documento non ¢ personale lo riconsegna per la dovuta registrazione
all'ufficio protocolio nell’arco della medesima giornata.

Articolo 27
Documenti di competenza di altre amministrazioni

. Qualora pervenga allAmministrazione un documento di competenza di un altro Ente,

altra persona fisica o giuridica, lo stesso viene trasmesso a chi di competenza, se
individuabile, oppure restituito al mittente.

Nel caso in cui un documento non di competenza venga erroneamente registrato al
protocolio, lo stesso verra spedito a chi di competenza, oppure restituito al mittente,
con lettera di trasmissione opportunamente protocollata.

ART 28
Documenti soggetti a registrazioni particolari

| documenti soggetti a registrazioni particolari dalllamministrazione non vengono registrati
e sono elencati neli’allegato 1.



Art 29
Documenti depositati presso I'ufficio protocollo

Presso I'ufficio protocollo sono depositati ;

1) Documenti di chi ha eletto domicilio presso la segreteria del Comune o presso il
Comune stessg,
2) Documenti trasmessi da organi giurisdizionali.

Sezione VUi
Gestione dei lussi documentali solo interni

Articolo 30
Comunicazioni tra uffici

1. Le comunicazioni tra uffici utente avvengono tramite posta elettronica o rete interna, o
in casi eccezionali con Fapposizione di timbro, data e firma per ricevuta da parte
dellufficio ricevente. Qualora sia necessario trasmettere in allegato documentazione di
cul non si possiede copia informatica, la comunicazione sara trasmessa anche in forma
cartacea unitamente agl allegati e firmata dal destinatario.

2. Le comunicazioni di cui sopra non sono soggette a registrazione nel protocollo
generale del Comune di Montevarchi

Sezione VIl
Assegnazione e presa in carico dei documenti

Articolo 31
Procedimento di assegnazione

Per assegnazione di un documento si intende Foperazione di individuazione del settore
competente cui compete la trattazione del relativo affare o procedimento amministrativo,
ossia {'ufficio di primo carico.

Solo questo ufficio ricevera il documento originale;

Lo stesso documento pud essere visibile nel sistema web proto in copia ad altri settori per
conoscenza , mediante il programma di gestione del protocollo,.

Il processo di assegnazione dei documenti pud coinvalgere pit unita di smistamento, una
di seguito all'altra, dall’ ufficio utente ad altri incaricati per lo svolgimento delle pratiche. La
documentazione protocollata viene inoltrata al responsabile del settore o suo delegato che
verificano la corretta assegnazione dei documenti e se corretta la inoltrano agli uffici o ai
responsabili del procedimento.

Ne! programma di gestione del protocollo sono previste forme di condivisione della posta
in arrivo, tali da permettere ai singoli uffici utente di prelevare dal programma web proto
copia dei documenti loro afferenti.

10



Art. 32
Documenti soggetti a scansione e modalita di scansione

! documenti ricevuti su supporto cartaceo, di formato inferiore od uguale al’A3 dopo le
operazioni di registrazione e segnatura di protocollo sono acquisiti in formate immagine
con lausitio di scanner.

] documenti di formato superiore alA3 sono eventualmente acquisiti in formato immagine

dagili uffici utente di competenza.

H processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

- acquisizione delle immagini in modo tale che ad agni documento, anche composto da
pit pagine, corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla
conservazione;

- verifica della feggibilita delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza con
gl onginali cartacei

- collegamento delle immagini alle rispettive registrazioni di protocollo, in modo non
modificabile

- memorizzazione delle immagini in modo non modificabile

Articolo 33
Variazioni di assegnazione

1. Nel caso di assegnazione ritenuta errata, l'ufficio utente che riceve il documento lo
riconsegna all'ufficio protocollo. Ii sistema di gestione informatica dei documenti tiene
traccia di questi passaggi, memorizzando per ciascuno di essi lidentificativo
dell'operatore che effettua la modifica con la data e 'ora di esecuzione.

Articolo 34
Recapito dei documenti agli uffici

1. 1 documenti informatici ricevuti per via telematica sono resi disponibili agli uffici utente,
immediatamente dopo I'operazione di assegnazione.

2. Le eventuali immagini digitali dei documenti cartacei acquisite con strumenti di
scansione sono resi disponibili agli uffici utente, immediatamente dopo loperazione di
scansione.

3. | documenti cartacei, anche se acquisiti in formato immagine con l'ausilio di scanner,
sono consegnati solo all' ufficio di 1° carico il quale ha il compito di inserirli nei rispettivi
fascicoli e conservarli fino al versamento del fascicolo nelf'archivio di deposito.

4. Il ritiro giornaliero della posta in arrivo cartacea avviene quotidianamente presso 1'ufficio
protocollo da parte degli incaricati di ogni settore

Sezione IX
Fascicolazione

Articolo 35
Fascicolo

1. Tutti i documenti registrati al protocollo informatico e classificati, indipendentemente dal
supporto sul quale sono forniti, devono essere riuniti in fascicoli.



La formazione di un nuovo fascicolo avviene attraverso {'operazione di apertura ed &
effettuata dal Responsabile de! procedimento, comporta necessariamente la
registrazione delle seguentt informazioni:

a. Indice di classificazione,

b. Numero del fascicolo;

c. Oggetto del fascicolo;

d. Data di apertura;

e. Ufficio procedente.

. | fascicoli vengono numerati; ogni tipologia di fascicolo awra la propria numerazione
tenuta dal responsabile del procedimento attraverso un registro (o Repertorio).

Per i documenti cartacei si procede attraverso la riunione fisica di tutti i documenti di
una medesima pratica allinterno di uno stesso raccoglitore, sulla cui copertina sono
riporiate e informazioni sopra elencate.

Per i documenti che hanno una gestione informatica della pratica, la formazione della
stessa deve essere effettuata anche nel sistema informatico attraverso le opportune
operazioni. ’

Articolo 26
Repertorio dei fascicoli

. 1 reperiorio & Velenco dei fascicoli istituiti da ogni ufficio utente allinterno della
medesima classe; esso ha cadenza annuale e va conservato assieme ai fascicoli che
sono in esso registrati.

Sezione X
Flusso di lavorazione

Articolo 37
Fasi di lavorazione dei documenti ricevuti

. Le fasi della gestione dei documenti ricevuti dall’Amministrazione, sono elencate nei
sequenti punti:

ricezione;

apertura della cornispondenza

classificazione,

registrazione e segnatura di protocollo;

assegnazione, recapito e presa in carico;

fascicolazione.

"m0 oo ow
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Articolo 38
Fasi di lavorazione dei documenti spediti

. Le fasi della gestione dei documenti spediti dall Amministrazione, sono elencate nei
seguenti punti:

produzione;

classificazione:

registrazione e segnatura di protocollo;

fascicolazione; '

imbustamento;

oTe0oTw



f. spedizione.

TITOLO lil
ARCHIVIO

Articolo 39
Definizione di archivio

. L'Archivio del Comune di Montevarchi e costituito dal complesso dei documenti prodotti
e acquisiti dal’Ente nello svolgimento della propria attivita e nell’esercizio delle proprie
funzioni. Esso comprende anche i fondi archivistici di enti e istituti cessati, le cui
funzioni e/o proprieta sono state trasferite al Comune, e gli archivi e i documenti
acquisiti per dono, deposito, acquisto 0 a gqualsiasi altro titolo. L'Archivio & unico: le
suddivisioni in archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico sono solo
gestionali.

. Indipendentemente dalla collocazione fisica del materiale che costituisce I'Archivio, e
dal Settore che lo conserva, le modalitd tecniche e operative per la gestione, tenuta,
selezione e conservazione dei documenti appartenenti allArchivio del Comune sono
dettate dal responsabile del Servizio Archivio Generale, fatto salvo quanto attinente
alla sezione separata (archivio storico) di competenza del Settore Cultura .

Sezione XI|
Classificazione, titolario e piano di conservazione

Articolo 40
Classificazione

. La classificazione di un documento consiste nell’'ordinazione logica dei documenti in
relazione alle aftivita dell'Ente, cioé all'individuazione dellambito specifico del singolo
documento all'interno delle attivita svolte.

. Per la classificazione di un documento si fa riferimento alfoggetto del documento
stesso, oppure, qualora questo sia mancante ¢ troppo generico, al contenuto del
documento. La classificazione non si effettua mai in relazione al mittente o al
destinatario del documento.

. Per ogni documento la classificazione & unica; in caso di errcnea classificazione
I'ufficio abilitato provvedera alla variazione

. Ogni fascicolo & composto da un insieme di documenti riportanti la medesima
classificazione.

Articolo 41
Piano di conservazione

. E il piano contenente i criteri di organizzazione dell'archivio, delia selezione periodica e
della conservazione permanente dei documenti, nel rispetto delie vigenti disposizioni in
materia di beni culturali.

. Esso & composto dal titolario di classificazione e dal massimario di scarto allegati ai
presente manuale



3. L'aggiornamento del piano di classificazione compete al responsabile del servizio ed é
assicurato quando se ne presenta la necessita, osservando quanto disposto in materia
di formazione e conservazione degli archivi degli enti pubbiici.

Seziongs XN
Archiviazione

Articolo 42
Tenuta dei fascicoli detl’archivio corrente

Per airchivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad affar ed a
procedimenti amministrativi non ancora conclusi.
Delibere, determine e ordinanze, sono conservate nella raccolta delle determine,
deliberazioni @ ordinanze in originale.
| fascicoli delfarchivio corrente sono formati a cura dei responsabili di procedimento e
conservati, fino al versamento nell'archivio di deposito, presso gli uffici utente cui sono
state assegnante le pratiche.
A ciascun fascicolo viene attribuita la classificazione da parte del responsabile del
procedimento che si occupera anche di alcune operazioni necessarie prima di consegnare
il fascicolo all'archivio di deposito.
In particotare occorrera che gli uffici procedano:
« alla verfica dell'ordinamento della documentazione,
* @ una prima selezione di fotocopie ed appunti non classificati non pit necessari alla
documentazione amministrativa,
¢ nonché la redazione di un elenceo dei fascicoli e delle serie conferite al responsabile
del servizio archivio e protocolio.

Articolo 43
Movimentazione dei fascicoli dall’archivio di deposito e da quello storico

1. Dei documenti prelevati dagli archivi deve essere tenuta traccia del movimento
effettuato e della richiesta di prelevamento, secondo la modulistica predisposta dal
Dirigente de! Settore.

Articolo 44
Selezione e scarto archivistico

1. Nella fase di versamento dalParchivio di deposito a quello storico, vengono effettuate le
operazioni di selezione e scarto curate dal Responsabile del Servizio Archivio e
Protocollo. La selezione va effettuata sulla base del piano di conservazione

2. | documenti selezionati per l'eliminazione devono essere descritti in un elenco
contenente i riferimenti alle categorie del titolario di classificazione, il numero e la
tipologia delle unita archivistiche (faldoni, fascicoli, registri ecc.}, gli estremi cronologici,
la descrizione della documentazione e ur'indicazione sommaria del peso.

3. Tale elenco, softo forma di proposta di scarto, deve essere trasmesso alla
Soprintendenza Archivistica per la concessione della necessaria autorizzazione
preventiva alla determina di approvazione dello scarto.

4. E possibile conferire il materiale ad associazioni benefiche o a enti che si occupino di
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recupero di materiale.

HTOLO IV
DIRITTO D’ACCESSO E SICUREZZA

Sezione XiV
Gestione dell’accesso ai documenti e al protocofio

Articolo 45
Accesso da parte degli uffici utente

1. La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici € garantita
dal sistema attraverso 'uso di profili utente e password.

2. L'operatore che effettua la registrazione di protocollo di un documento inserisce
preventivamente il livello di riservatezza ritenuto necessario, assegnando il documento
in visione agli uffici interessati.

Sezione XV
Piano di sicurezza

Articolo 46
Piano di sicurezza

L'Amministrazione adotta if piano per la sicurezza informatica di cui all'articolo 4, comma
1, lettera ¢), del DPCM 31 ottobre 2000 e alf’articolo 10, della Deliberazione AIPA 51/2000.
Sia il sistema operativo server utilizzato dal programma di protocollo, sia il programma di
protocollo rispettano i requisiti di cui al D.P.C.M. 31oftobre 2000 e successivi

TITOLO V
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

Articolo 47
Entrata in vigore

1. | presente manuale di gestione comprensivo degli allegati entra in vigore dal
01.06.2010. Il nuovo titolario entrera in vigore dal 01/01/2011.

2. Tale manuale sara soggetto a modifiche e aggiornamenti soprattutto in merito alla
gestione informatica dei flussi documentali, al documento informatico e all'adozione
della firma digitale.




Allegati

STRUTTURA ORGANIZZATIVA DEL COMUNE {DOTAZIONE ORGANICA )

. ELENCO DOCUMENTI NCN SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO
O SOGGETT!I A ALTRA REGISTRAZIONE

. MODULISTICA
. TITOLARIO

. ELENCO POSTAZIONI PROTOCOLLO
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DOCUMENTI NON SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO O
SOGGETTI AD ALTRE REGISTRAZION(

Documenti da non protocollare:

o}

qualsiasi documento inviato per posta elettronica non certificata e

non sottoscritta con firma digitale,

tutti i documenti che per la loro stessa natura, non rivestono alcuna

rilevanza giuridico-amministrativa presente o futura come:

o]

C

stampe pubblicitarie od informative,

inviti,

note di ricezione delle circolari;

gazzette ufficiali,

bollettini ufficiali della regione,

libri, giornali, riviste, e ogni sorta di pubblicazions;

Documenti per i quali & prevista apposita registrazione:

Q

Q

O

Deliberazioni della Giunta;

Deliberazioni del Consiglio;

Decreti Sindacali;

Ordinanze;

Provvedimenti dirigenziali;

Contratti (registrati nel repertorio tenuto dall'ufficio contratti)
Fatture,

Mandati di pagamento;

Registrazioni sui ruoli matricolari;

CERTIFICATI RILASCIATI DALL'ANAGRAFE E DI STATO CIVILE
{registrati dal programma informatico);

ATTI DI LIQUIDAZIONE ED ACCERTAMENTO 1.C... (se registrati
dalla procedura informatica che gestisce 'ICl)

BUON! D'ORDINE REDATTI MEDIANTE LA PROCEDURA Di
GESTIONE DELLA CONTABILITA’ [economato bollettari)

MANDATI! E REVERSALLI



G

Preavvisi e verbali di contravvenzione alle norme del codice della
strada
VERBAL! UFFICIALE ELETTORALE E VERBALI COMMISSIONE

- GIUDICI POPOLARI



Piano di classificazione (= Titolario)



Giruppo i Livoro per la formubanonc ot proposie ¢ mindvli
per lu dogganezzazione Jelfarchivio det Comun

Titolo §, Amministrazione generale

Charesta titolo ¢ st pensite por ¢ docnmrenti prodott dul Comnne nell eserizio df finzgond di cureitiere genctofe
¢ Draseersale, che nleresiane Intdl Wi nffici e qpanto costiinisoonn virsioents per Fatlivill ampinisivalive
dell intere apparate comunale.

Legistazione ¢ circolari esplicative

enominazione, territono ¢ confing, circosctizioni di decentraments’, n>pcmunw.st'ica5
Staturo’

1. Regolkmentt’

5. Stemina, gonfalone, sigitlo”

6. Archivio generald’

7. Sisicnma informativa®

8. Informaziont ¢ relazioni con il pubblicu"

W -

1S3 sugpensce la conservazione in unico repertonis dolle vircolant pesvenure, perehe un sistema mfornativo ¢
infonmanco cfeiente od efficace ne consente Taccesso i hinea o chongue. Diventa preferibile Ponica sene trasver-
sale allente nsperto o una collocazione segmentata. in consderavione della erescente complessiy della reabti ded Co

muni. A esempio, ung circolare sulle procedure contatuli aon interessa solo chi si occupa de tale servizio, ma ndi

rettamente chiungue operi all'interne del Comone, perché da boro comnscenza & presupposto per 2 programmasone
¢ Pateeith nelle aree specifiche. Anche per quanto rguarda e drealar emanate dal Comune, st raccomands b con

servazione autentica © centeabizzata delle cireolan i uniea sene, possibile ¢ funvionale I presenza di un sistera

{ormativo ¢ informaticn ctficiente od elficace, che consente Vaceesso in Yinca. Ogni Comuae decideri, i base glla
proptia Ovgantzzazione ¢ alle potenzialita del software di gestione, ke procedure di attestavione della nicevione da
parte del destinatan.

* Nella classe vanno insenti 1 documenti relaiva alla defintdone terroriale delle circoscriziond, non quelli prodotn
dalle circoscrizion, che utilizzano il Gtolario del Comunc, in quanto appartenent alla medesima AQO.

S 267 2000, arv. 15 Medifiche tereitoriali, fusione ed ftitugione df oanenimiz ant. V¥ Cinosorizjoni di decentramente, In questa
clusse vanno classificad solo 1 documentt relagvi all'individuazione delle circoscrzion) di decentramento, non il car

tepgio con j quartieri, che va inserito nella classe relativa alla materia wattata (si vedano le Considerazion preliminari).
l.a classe comprende anche ls numerasione civica ¢ Fatidhuzione al Comune del dtolo di eitd (1L, 26772000, art.,
18).

VUL 267 /2018), art. & Statuis comunati ¢ provigeiak.

PP 267720000, art. 7 Rewwlamenst, Anche per 1 regolament, s1 raccomunda ba consenvazione in unico reperioio, che
Facihia Fagcesso sia mternn sia esterno,

¢ Comprende anche cvenruali vessilli usati dul Conune. 8 classifica in quests posizione la conecssione di patrocindo
alle arnvity di alei sogpern giwnidici, in quanto tale concessione cotnporta Puso dello stemma comunale,

! §i ricorda che eon Yespressione “archivio generald™ st indica il servivio archivistco comunale nel suo complesse;,
comprende quind swtte ke funzions archivisiche svolie nelle e fast di vita convenonalmenie fissare: archivie cor-
rente (= archivio in lormarione), archivio di deposito, sepatan sevione {= archivie stotico). Si deorda i partienlare
che per legge 1 servizio archivistico ¢ tcsponsabile della conservasione autentica dei documents prodotti dal Comune
in turte le sue articolazioni. In particolare Parchivio cura la costtiusdone delle serie repertoriate dei documend, elen

cate ia ealce al titolo 1. Poiché ¢ cuen dell’Archivio assicurare by pubiblicazione /pubblicitd depli atti che richicdana tale
formalith, ¢ inseriscono in questa classe 1 eartepgy relaviv alle pubbilicarions all'albo pretorio ¢ alle notifiche. Sul con-
cetto di pubblicazinne/ publslicita legale anche 12U 267/2000, art. 134, oltre a quanto specificato pilt in gencrale da!
dititto amministrative cirea le forme obbligatoric di pubblicts. Il Comune € chiamato a fornire ) servizie legale &
mifica anche per abiee amminssitazioni: 1. 200 novembre 1982, v 890, art. 14, Anchie per questo servivio bisopna
prevedere apposito regolamento, I linea di massima valpone le siesse considerastom fante per la pubblicasione. Sulla
casa comunale: Cod. di proc. eiv. arr, L43; Lo 20 nov. 1982, 0. 8940 «Nonlicaziont di atd a mezzo posta ¢ di comunica

#onl 2 Mexso posta conncsse con b notticwsone di ate giudizten, interpretate 2l luce del 12, Jgs. 30 giygno 2003,
0. 196 «Codice i matenia di protestone det datd personal, Inolire vengono classificate n questa posivione fe richie:
ste di aceesso all'archivio, anche se operativamente sone gestiie da strusture diverse R, URP, archivin swarico,
1) ¢ regolamentate in modo diverso a seeonda che siuao per finalit amministrative o sciennfiche, perché sono n

conductbili concerrudmente ab documenit facenti parte dell'archivio. Vengono deondotte o questa classe anche gh
adempiment connesst con la tutela della fiscrvaterza.

R 26772000, art. 12 Sictensd informnstivi ¢ stasistic. ¥anno inserie in questa chasse tatie le rifevariond siatistiche sia
guulle promasse dal Comune sla quelle richieste dall'TS 1.\ L e da alire usiorities,

YT 26T /2006, an. VO Diritto dacvesio ¢ informazgene; 13 Tas. 16522000, an. V1 Upidn relazions con i pablie; 1. 7 piu

g 2000, o Y5O A Mscplune delle attivita &F iuformesgons ¢ di comunicazione delle prbbiihe ammitnestragioni, an. 8,

2



Piano di classtficazione

Y. Politica def personale; ordinamento degh uffict ¢ dai serviz™

10. Relaziond con ke organizzazioni sindacali ¢ di rappresentanza del personale

1. Controlli interni ed esterni’?

12. Lditoria ¢ attivitd informativo-promozionale interna ed esterna®

13. Cerimeoniale, attivita di rappresentanza; ononficenze ¢ iconoscimena'

14. luteeventi di carattere poliico ¢ umanitatio; rapporti isticuzionali

15, Forme associative ¢ partecipative per Pesercizio di funzioni ¢ servizd' ¢ adesione ded
Comune ad Associazioni'”

16. Area ¢ citea metropolitana™

17, Assochazionisimo ¢ partectpazione'”

Reperton

Regastro di protucollo

- Repertorio dei fascicoli

- Registro dell’Albo pretorio™
Registra delle notifiche™

 Materta regolata dal 130 dgs. 300 muczo 200 0. 165, an. 20 sonn comprest nella classe turo gl ante organizeativy rela

11vi al parsonale nella sua complessitd (dotamions organiche, programmi & artvild, orar di apertura deghi ufficd, aen

huzieni di uffici, sviluppo delle pasi opportuniti, cte.). Si preaisa che debbono esscre deondoiti a questa classe anche
i documendi relativi all’srmonizwaone degli orari deglt esercizd commerciali. dei pubblics eserern, dei serviz pubiblice
¢ delle pubbliche amminisrraziont localizzan nel terfitoro del Comune (145 207 /2000, art. 50, comma 7). Per i do-
cumentt relativt ad affan concren concernenti il personale si uiliza il Titolo 1H.

W 1a classe & desninata a dogumenn relarivi ai tapportt di caranere generale con | sindacad ¢ le rappresentanze del
personale; per questiond specifiche st utilizzano le classt del tirolo 1.

LA 2677 2000, ant, 147 Vipolowia dei controlli interué, at1. 148 Controllp delis Corte dei contl,

L. 7 giugno 2000, n. 150, a, ane, 7, 9. St dassificano i guesta posizdone 1 carteggy prodotd nello svolgimento
dell’aravita editoriaie svolta direttamente dal Comune.

1 8 ntendono sia de onotificense conterite 1l Comune sia quelle conferite a singoli attadini tramite 1} Comuene. Si
insensce o questa classe anche il cartepgro relativo alPuso delle handiere (numonale, europea, ete), alla concessione
dell'uso del sigaller.

1 $i ntendano 1 rapport] isdruzionali di alto bvello ¢ di carantere penerale, non guelli relativi a materie specifiche. 5
clussiticano qut 1 pemellapgs,

61U, 26772000, Capo V lorme assoctate: art. 33 fiseritew aviociafe of fradoni ¢ serwcd dia povte ded comund: axt. 30
Canrtnsgons; aet. 31 Consorsd; are. 32 { Iioni df commni: capos 1V, Comunisd montane. che ex ant. 27 sono considerate “wnon
di comunt™; att. 34 Alaond dF programma; axct. V12 Servisd pubblicd foculi; art. 114 #lciende speciali ed istitiesgons; art. 115 Tru-
formasione delle wigende speciall iy socield per ustoni; art. V13 ¢ 113 bis - Afidanenta dF servicy a tered: Deltberarione G CIPL
H novembre 1998, n. 127 sulla programmazione negoziale decentratu. S precisa che vanno insenid in guesta clusse
solo gli atri costitunvi ¢ 1 rapport istituionali, mentre per Pattivita di clascuno degli entt va predisposto un appostto
1isnlario,

" \d esempio, TANCL

L arl. 22 Aree metropolitune; art. 23 Ciltd mesropoiitane. Anche in questo caso sl classiticano qui solo gli ati costitu-
fivi € 1 rapporti istiidenali, mentre per Pattivit della cittd metropolitana hisognerh prevedere un apposito ttolario.

# L 11 agosto 1991, n. 266 1 2ege gradro vl rolomtariars, in patticolare per quanto riguarda i comund, Fare, 7, 1, lgs. 4
dicembee 1997, n. 3460 Riondino defla discipling tibutarsa degli enti non commerviali e defle organtzasioni non lucrative i aihiid so-
cdule: 12, fos. 18 agosto 2000, n. 267, are. 10, commu 3, Pur Massocmsdonsmo nel settore sanitatio art. 45 defla 1. 23 dicen

bre 1978, n. B33 Lititusione del servisio sanitaria nazfonale. fnolire la disciplion in mateda ¢ coropletata dalla leprslaaone
regionale, statutt ¢ regolamenn delle singole ammimstraztoni. $i chstficano in quesia posizione le politiche di inco

raggramento ¢ sostegno delle sssuciazioni ¢ gl accreditamenn delle snpole associazion, non i rapporti concen <l
colluboraxzione, che vanno classificats in huse alla mateda in cut st esereita b coffaborazione,

* Latwvitd di pubblicamone begale va regolura da apposito regnlamento: resta comungue inteso che 1 serviso
archivistico nen pud, in linea & massima, 2 causa della mole ingente di pubblicinon, conservare uno det due esem-
plart prodotti del documento inviaie alla pubblicazione; ma doved imttazst a repisteare sul repertatia @ dan che wdean

fichmo in modo nequivocabile i documento pubblicato ¢ ph cstremi necessar per conlerre valore legale alla procee:
dura. L'onginale, dopo la regsitazione, va restituita al richiedente con o calee L eeferta di pubblicazione. Per la pre-
minente funzione giuridicn -probatana 1ale registro acquisizee la natury di repertorio.



Gruppo & lavoro per ba formalazione d proposie ¢ owvalell
prer L sorganmszaaone dellarchivio do Comuni

Ordinanze emanate dal Sindaco™ scrie con repertorio
- Decren del Sindace: serie cop repertonio
Ordinanze emanate dat dirigenti
- Determinaxion dei dingenn
- Deliberazioni del Consiglio comunale
Deliberazioni della Giunta comunale
- Verbalt delle adunanze del Consiglio comunale™
Verbali delle adunanze della Giunea comunale™
Verbali degh organt culkg,mh del Comune
Contratt e convenzioni
Albo dellassociaziontsmo: clenco defle associaziom accreditate
Ari rogati dal scgretario comunale {contrafti ¢ atd wnilaterali 0 forma pubblica
amministrativa)

Nci Comuni che hanno realizzato il decentramento™

- Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali {uno per quarticre)

- Deliberazioni degli (isecutivi circoscrizionali (uno per yuarticre)

- Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionah (uno per quarticre)

- Verbali delle adunanze degli FHsceutivi ciccoserizionali (uno per quarticre)
Verbali degli organi collegiali delle circoscrizioni (uno per organo e per quarticrce)

- Registro dell’Albo della circoscerizione (uno per guartierc)

- Contratti ¢ convenziond delle circoscrizioni (uno pet quarticre)

1 Cormune ¢ chiamato a Toeire i} servizio legale di notfica anche per altre amminiseraziond: 1. 20 aovembre 1982,
n. 8%), arr. 14, \nche per questo serizio bisopna prevedere apposuo tegolamento. In bnea di massima valgono le
b!L‘!b!. consideraxiont fatte per la pubh]uuume

2 Rientrano 1a questo cepertons it gh art di carattere impositivo per fath contingibili ¢ urgenn emessi da? Sindaco
con qualungue nome designatt nelle differenti realri locali, "TUL 267 /2000, art. 54, comma 2.

D s, 26772000 non conterpla pil i regisin det verlnli del Consiglio comunale ¢ dilla Grunta comunale, previ
sit dal repgolamento def 1911, La loro 1enuta & Amesss, quindi, all'autonomia eegolamentare delke singole wmministra-
viond,

2t 81 veda fa nota precedente.

= S trarta di ated (serittute private non autenticale) supulad dai dingeni. 8t insiste sulla seclta del repefrorin unico per
tutto  Comune (scelta resa possibile ¢ non pravosa dallesistenza di un sistema informatico) per ribadire Tunita
dell'aztone ammunistranvi. Va scartata la scolis di tanid repertor quant sono gli uffiei per evitare intzative di priva
tizzazione det documentt ¢ delle informaziont ¢ per garantire 11 conservazione. $i chiansce che le concessions cmire-
rali, confynaundost come contratto, venpony inseriie in questa repertordo,

U 20T/ TR, art. 17 Canusressons df decentnimente contunal.

4



Miane dh classiiu azione

Tirolo 11, Orgam di governo, gestione, controllo, consulenza ¢ garanzia

Dtesty fitolo ¢ stata pensate per gl afti comornenti ofi opsani oF gorerno. gestione. contyolfy, cossulfonsa v
garunzia, non per quell da essi prodottt. 87 vicordi che la chussificasione riggarda fa materie, won Pantore det
docrmento, wo o fhnztont, ma i funsgonamento del! ‘sroane.

Le classi di questo Hitols possono essere adegiate alle reals strvitture esistenti wel Comune. by guestu case si ¢
proposie i numiero massinn pensabile di dassi. Now tutte I cassi verranno sempre wlifizute (i pensi. ad
esemplo, alla chisve 13). mu derono comniishe essere previste.

Lot classt dalla 16 in poi some dedivate aghi orveni aftivadi nei Cononnd che hanne realissato il decentraments’”:
anche in quiesio caso le denominazioni deafi organt dovranne pssere adutlate a grmanto stabifife ned singoli xtatwti;
qui 5t sung indicals quelii padarant”.

Sindaco™

Vice-sindaco

Consiglio™

Presidente del Consiglio™

Conferenza ded capigruppo ¢ Commissioni del Consiglio”
O. Gruppi consiliari

7. Giuna®

8. Commissano prefettizio e stmordinario
9. Segrenario™ ¢ Vice-segretario

10. Direttore generale ¢ dirigenza®

11. Revisoni dei conti™

12. Difensore civico™

13. Commissario wd acta™

14. Osgani di controlio interni™

15. Orpgani consulavi®

16. Consigli cirevscrizionali

17. Presidenn dei Consigli aircoscrizionali
18, Organi esceutivi circoserizionali'

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20, Segretant delle circoserizioni

21. Commissario ad acta delle circoserizioni

AR L O

AUEAL 207 /2000, art, 17 Cinvsorigioni di decentrarmenin iomunale.,

" Statuto del comine di Padosa, approvato con delibetazione del Consiplin comunale n. 23 del 4 fehbrao 2000, in vigore
dal 30 marzo 2000, modificato con deliberazioni del Consiglio comunale n. 68 del 20.07 2000, n. 77 del 21,07.20M) ¢
n. 78 del 25.07.2000), in vigore dal 27 setrembre 2000,

PIELL 267 /2000, ate. 46 Videstone def sindian e ded presiconte delle provendie. Nowina dedls gianta; ant. S0 Campetanse ivd semboen
¢ del presidente della peovincia.

VAL 267 /2000, are. 38 Consigh comunalki ¢ propinsiatic art, 42 -iribigoni Jef consighy art, 37 Composistone dei consigit: art.
A3 L2ir1ts7 der contigliers; ant. 38, comina 3.

MOTAL 26772000, art. 39 Presidenzer @i corsigh comunali ¢ provincdiak. Si casstheano qui anche 1 documents relativ
allulfivio di presidenra, ove costitui,

WULLL 267 /2000), are. 38, comma 6 Consighi mmanall ¢ provigciak velatnvo alle commissiond,

WL 267 /2000, ant. 47 Composizyone delle ginnte; art. 48 Comperense delle ginnte,

WL 267/ 2K, are. 97 Ruoly ¢ funsions ¢ sepp. del capo 1L Yeorvtart comunali ¢ provincial,

WAL 26773000, arr. YOR fXirettore penernfe; arr, YO7 Vungions ¢ seaponsubibis dolle dirigenza,

Ve 'FLL 36T /2000, ure, 234 Organe dF revisione econamico-finanginria ¢ ). successivi.

P 267 /2000, art. V1 Difensore arico.

% Previsto dal 12, Jgs. 31 marzo 1998, u. L2, art. 5 Poterf sostiltivs, cotrmpa 2.

WL 267 /200K, aet. 147 "Nipologia ded coudreld intersr. Ogni Comune indicherd 1 suo.

1 Ot Comune indicheta | suot.

AL 267 /20083, art, 79, comma 3,



Gruppo di lavoro per 1 formulasone & preposie ¢ madelll
per L norpamiaaonc delfarchivio det Comuam

22, Conferenza dai President di quarticre

Reperton

. - - . . - v . - . . . - . » ¥
Bollettino della situazione patrimoniale det tirolan di cariche clettive ¢ di canche direttive®

¥ 1L'obbligo i rendere pubblics Y situasone parrimoniale der conagben comunali riguarda i Comuni con pit ds
SO0 alneant (Legge 5 Tugho 1982, n. 441 von maodifiche apporiate dall’are. 26 delle Fegpe 27 dicembre 1985, n,
816}, Ot Comune emeite por un eegolamento proprio: ad esempio, per l Comune dv Padova Regodamento per la pribr-
bikeitd defla stluarnne patrinnniale dei consighers comunali o def fitolart & variche divelsive denlf enii sovvensionati v ailei sogeetlt wbbii-
2l approvalo con deliberagione wnzifiare it "853 del 22 otimbir 1982,



Prane di classefic azione

- ) ;
Fitolo 1. Risorse umane”

I titol & dedicato alle funsioni relutive ulla gestione del personale. i esvo dipendente o esterna (collboratort o
qreatstast fitodo). Nedle cassé asedsannn iuseritt § docnmentt relatirs  gmesttons non seondmibtly o singok: persvse.
Per i documents velativt a ciasceen dipendente viene fitrntto nr fuscicoln wominative,

Concorsi, seleziond, colloqui®

Assunziont ¢ cessazioni

Comandi ¢ distacchi; mobilita

Atnbuzione di funziont, ordini di servixio ¢ mission
Inquadrament ¢ applicazione contratti collertive di lavoro
Retribuzioni ¢ ¢:umpr_-n.~:i4

Vrattamento fiscale, contributiy 0 ¢ assicurative

T'utela deta salute ¢ sicurezza sul luogo di lavoro™
Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo”

L Indennita premio di servizio ¢ trateamentao di fine rapporto, quicscenza
11. Servizi al personale su richiesta™

12, Orario di lavoro, presenze ¢ assenze

13. Giudizi, responsabilita ¢ provvedimenti disciplinari

14, lormazione ¢ aggiotnamento professionale

15. Collaborato esteeni™

ol A ol A

N

Seric
Jascicoli del personale: un fasc. per ogni dipendente o assimilato

Repertor
- Registro infortuni
Blenco degli incarichi conferi™
Verbali dei rappresentanti dei lavorator per la sicurezza

1 Valga i} pmvio globle, oltre che ab fondamentale DPR 10 gennaio 1957, 0. 3, agh articoli 30 57 del Deereto legish-
tivo 30 matzo 2001, n, 165 Narme geacrale sufl vedinanents del lavors alle dipendensy delle amminisirasiond pubhliche.

1 8 classificheranno in questa classe anchie le domande di assunzivne ¢ § eendindg inviad, che non sonu stat scpuit da
alcun concorso.

15 §i classitichera in quests classe anche il carteggio relauvo allanagrate delle presiamon,

w1, gx. 19 settembre 1994, n. 626 sulla sicurerea ¢ la salute dei Livoratoni sul luogo di lavoro, &1 classificane qui le
denunce di infortunie,

4 Classe relativa i casi di invalidita causata dal lavorn,

# Tale denominazione indica 1 servizi che il Comune predispone per 1 dipe sndenti che vi ALLLdOm) solo su richiesta:
ad esenpic, 1 buoni pasto oppute L servizio di beby sifting oppure Peropazone di contribusi per Jo rette deglh asibi nido
dei figli oppure ancora la sotosenzione di convenzioni p,tru(.u]‘{rl 5l1puf.lrc con 1 Comune erc.

¥ La classe comprende una mnhcphcn.: di casistiche: part time, peemessi, escretzio del dinte allo studio, erc., vake a
dire ogns cvento che influisca a varare Porario di livaro del dipendenie. sono classificati qui i § documenn rdmvn
a qualsusi fortma di assenza del dipendentu (conpedi ordinarni ¢ straordinan, aspettative per gualsiasi motivo, esiti da
minrtunio, etc.).

a0 UL 26T/ 2000, art. V1O fuewriehi o vontratin, Inoltre volongard, vhiction di cosclenea, stagist, Co.Co.Co. {collabota-
ton ceordinati conrinuativi), 15U (livoraton sactalmente utli), ere. ; contratti a tempo determinato per le alte profes
sionalitay lavore mretinale; contratto &i formanione, cic.

3. lps. 30 marzo 2001, 6 165, art. 53, comma 12,



Gruppa di lavoro per la formmkacne di propaste ¢ mocdell
per by roeganizzavione dell’archivio den Comuni

by . -, . - -0
Vitolo 1V, Risorse finanzianie ¢ patritnonial

In questo (itolo suro state previste fo funtons onferite af Comunt in materta di désponibilita di risorse
fincinsgaree ¢ di gestione contuabile. quelle relative afts tiolariti ¢ gestione del patrimoitio comunale. di wainrs sia
imprabtle s mnbn’e, alla gequisisione ¢ gestivne dei beni e servici strumentali ally svolgingenio defle utfivitid ¢
fiensdoni finall. '

Velune attivrid def fitolo sone state indicate aditindy ki ferminologia dell atto finate.

I. Bilancio preventivo®™ ¢ Piano csecutivo di gestione (P '(1)5‘

2. Gestione del bilancio ¢ del PEGY (con eventoali vanazion™)

3. Gestiong delle entrate: accerramento, dscossione, versamento™

4. Gestione della spesa: impegmo, liquidazione, ordinazione ¢ pagamento™
5. Pariecipazioni finanziarie

6. Rendiconto della gestione™; adempimenti ¢ verifiche contabili™

7. Adempimenti fiscali, contributivi ¢ assicurativi®

B Beni invmuobili

PUEL 207 KK, ael. | Prncpd genereli in nusteria i propiia e derfeata, 1Dspostaont generali art. 1781815 1.
s S4LE90 1D Tgs. H46/1997; 0. lgs. 24471997, 13 Tgs. 23 Dirohire 1998, o, 410,

ST 26772000, Pirodo . Progeammagione ¢ hiline, ant 102 )77 8 inserisconn qun anche gh allegan presenin
dalla normaiva vigenie,

SEUTAL 267 /2000, art, 16% Phano esecntive di gertione. In questa classe contluird anche tutra s documentazione concer-
nente srumentt analoght al PG, comuague denormnaty, in uto nei Comun con meno di 15.000 abitant.

2L 26772000, Titalo 11 Gestone del bilancio, srti. 178 198,

1. 267 2000, art, 175 | “urasgoni del Bilanciv di previsione ed af prawe tivenlivo di gectione.

¥ Nella rtdd.ﬂlﬂnti i questo umlu si & pretento mascurare la classificazione delle enirate operata dal ‘10, (ace 149)
che comunque si tiporra: @) dmposee proprie: 1) 1C] (imposta comunale supll immobili), iserutita dal 13, lps. 504/92;
2) impasra comunale sulla pubbhicitd; 3) darden sulle pubbliche affissiond, istitaite dal 1.UL, ¢ ridisciplinae dal
DR 639772, revisionate dlal 1. Igs. S07/93 ¢ dal 12, 1ps. 446/97; 1) addizionali e compattecipaziond ad impostc
crarall o regionali: 1) addizionale sul consumo dell'energia clettricy, istituita nel 1982, 23 addivionale TRPIE, 1stiruita
dal 12, 1gs. 360,/08; ©) tasse o dimnn per servia pubblici: 1) TOSAP {lasva per Pocoupazione di spaxi ed aree pubbli
che), disciplinata dagl arer, 192 ¢ sepg. del UL ¢ revisionatn dal 1. lgs. 507793, dal 12 lgs. 566/93 ¢ dalla 1.
549/95; 2) TARSL frassa per la rimorione ¢ by smaltimento ded rifutt solids urbani); d) reasferionenti ctarali (1. Ygs.
31 muarze 1998, o 112, art. 7 cWrbisgone defle ssarse, comma 2); ¢ wasferimentt regionaly; ) altre entrate proprie, an-
che di natura patrimondale; p) tisorse per investinennt (1L 267 /0K, artr. 199-201); h) ahre enrrare © contributi
straordinary (UL 26772000, agt. 158, 102-177, 186 198). Sulle enmate per accensione di prestii 17U, artt, 202-207.
RHerimento legstanvo pit recente: 13 bgs. 25 febbraio Y95, n. 77,4 wle classificazione, che & sembrata teoppo mac
chinesa per chd opera concretamente, si & preterito, per facilitare Pardvitd pratica di classificazione archivisaca, rife-
rrsi alla classificaztone presentata dal DPR 31 pennaio 1996, n. 194 Regolimeato di approvazone dei modell; d owi all art,
114 dod decrvie egiclativo 2F febrbraio 1995, 0. 77, concernente Fordinamento jinansiario ¢ contabile degh enti locali. 4 & perd sosu
tuita la dicirura gpese con anie, sia per parallelismo con entrate sia perché nelle useite si possonn comprendere le spese
vere ¢ propric ¢ i cost, che possono essere fipurativi e mdetr, In sede di revisione, si @ deciso di eliminare
Findicazione delle somoclasst (1. Fmrate iiburanies 2 Bntrate per trasferimentsi dal settore pubblico; 3. Alire entrate
correntsy 4. Pintrate per accensione prestiti; 5, Afire entrate in conro capitale), in considerazione del fano che non
sempre ¢ possibile per chi cura le operariond di registeazione a prorocollo o di classificazione distinguere senza ombra
di dubbio Ie upologic di entrate. A propasite Jei talfimend di ter, Vinsinuarione del Comune tra § crediton va class:
ficata 1n questa posizione, purché siconfigura come athiviti voltu ad assicurare sl Comune talune entrate.

WOPAL 267/2000, urtt. 182-185. Nella classe vanno inseriti | documenn relanivi alle diverse fast dell%attivih di spesa,
comptese le procedure per l‘.u..quv-v.um-. i begi e /o servia d-..imm dul fugolumente di contabilita del Comane & ca-
ratiere nan economale, che vanno msenir al 1V /1O,

UL 2677 2800, Titolo VI Rilevarione e dimostramone dei nsultat di gestione,

WP 26T/ 240, aen. 223 2206,

51 intendone guell cui ll Comunc & tenuto in quanto soggetto lscule.

£ 12t hesy unmnoluli fannno parte, obire aph edifiar dove hanno sede gl wffici comunab, pli impiaan spora, gl allogpt
di edilizia residenzinle pulilslica ¢ qualsiast atteo fubbricatn di propricti comunale. Rientrno tra i heni comunali anche
heaschi, campt, parchi, aree verdi ¢ alin beai simlarl. La clusse comprende: 1) sequisidon | che possono avverare per
contraro & acquisto ¢ di donagione, per lasaitn testamentano o [er espropriazione; 2) manuwenatone ordinany, da
gualungue soggento o ulficio esepuita, ¢ destinazione dusn; 3) gestione; coneessione in uso (concessiom, autonzza



Prano di classificanione

9. Bent mobili®
10. Feonomato™
1), Oggetti smarsitt ¢ recuperatt
BT
12, 'Fesorerta
13. Concessionan cd altrt incancant della tiscossione defle entrare
14. Pubblicita ¢ pubbliche aflissiont

Reperton

Mandan™

Reversahi™

Concessioni di accupazione suolo pubb}icum
Concessioni di bent del demanio statale™
lenco det forniton (facolranvo)

saoni, lovarions, ete.); 4) alienavione ¢ aline forme di dismissione. Owni Comune devidera, anclic 1 base ol sistema di
pestione archivisdea adottato, come otgamtzzare 1 docamenn alliaerno della dlasse, ‘icc[;,limdn rra fascicoll intestan al
singolo bene oppure fascicoli per upn di atriviti. [anno capo a questa classe anche gli inventari dei bend immeobil.

6 Anche qui si prevedonu: 1) acquisizione; 2) manutenaone; 3) concessione in uso; 4) alienazione ¢ altre forme didi

smissione. Quanto alla distinvione tra heni mobili ¢ beni cconnmali ciascun Comune deve Fare rifeimento al proprio
rcgukamf:nto di comahilita. Fanno capo a quesia classe anche ghi inventari dei beni mabili v la designazione di conse

gnatari,

1" 1. art. 153 Servizio econontivo-finansiario, comma 7. Talvolta questa funzione pud venit designa in realta parncolan
anche con il termine di “Provveditorato”, icaricato di provvedere o servizio di pulide, ete. Va classificato in questa
posizione il carteggio relanvo alld massa vestiario, anche se 1 suo acquisto & dcitgam a settort o ulficr e.pu,lhc.t du!
Comune. Inoltre sono classificate qui le procedure di acquisizione di beni e/o servizi considerati econormali al sensi
del regolamento contabile del Comunc.

@ 1 stinedone dol servizio di tesoreria ¢ nhl:hgnrom per il Comune, I servizio svolge le operaziont kgare alla pe

stione finanziars del comune ¢ fandizzate alla fscossione delle eatrate, al pagamenta delle spese, alla castodia dei
valon ¢ agli adempiment connessi.

# pacoltativa in quanto ta presensa dei mandani ¢ delle reversali dipende dat Regolamento di contabiliia di ciascun
Comune (1L} 267 /2000, ant. 180 e 184}

¢ Facoltativo in quanta la presenza den nundati ¢ delle reversali dipende dad Regolamento di contabilita di crascun
Comune (V.1 267 /2000, ane. 180 ¢ 184).

6 S jntendano twite le concessioni di suolo puhhhu: passi carra, cartellont ¢ serdtte pubblcitare, tende, festont nata:
lizi, bocche di lupn, plareatici per fiere, meread, spettacoli viaggrana, ete,

@ [ art, 86 del 1. Ips. 31 marzo 1998, a. 112 ha conferito alle region ¢ agh enti locall comperentt per ternitorio fa ge
stione dei bend ded demanio idfico. A loro volta le regioni hanno debinita ampicaza delle delephe. Ad 1'\t,mpln la Re-
giome Pugles con LR 1 agosio 1992, n. 25 ha prvvt.xm L stipula b vos convenmione con il comune di Ban, in base alks
guale quesPultima pud concedere e fanovare le concessionn su aree del demanio matisimo.



Gruppo dr lavoro per L toamulazone di proposte o modelh
per ta aorpantyzavne delParchivio det Comum

V. Affari legali

37 & deciso di prevedere nn titolo specificn dedivato wgli wifors legalt nonastante lobieione che gquasi sempre evsi
I inseriscony ofl Tnternu di un procediventn, per iie motivic prio i Lutle perohé la fgazione st configira come
ecvestonale e sirdordinaria, poi perche fafroltu le usions lesali. § parer? ¢ le consnlense inferessans smatere diverse ¢
possono rivestire caratfers genenile of o preliminare o wia pheralitd di procediments convredi. 1nolire, come ba fatto
pinslawiente nolare quolaine, nen sempre ¢ P un fascicole precedente al contensioie (ad esenpio, olasione del
Comnne per danni da caltiva manniensione gelle strade); anche quands Ja comtrareriie sorge nel corso di un
procediments ammiinisirativo o df iin rapperto civile, i contrnzioso si confisra comse subprocedinenlo specialistico.
¢ opporfuste che 97 witi defle comirupersie sidno conserrali wnilariamente.

SE procisany itr wota fe molivasgoni in buse alie quali ¢ stata esclusa dul fitol fu chasse "1 evata dei profesti” a
s1t0 fespo proposict .

SF & constalely che spesso [ fascieoli di canse. ad eccesione di guelli di caratiere trihntario, si formano presio un
professionisia cxterna. cui Lamminivtraspone ha affidale Picario di rappresentarta: in tal coavo surd cnra def
Comune recuperare, s polt feentittata fo cansad docimeenis, perché rineangane nelia memorta dell ente,

N . =l
t. Contenzioso
2. Responsabilita civile ¢ patrimoniale verso terzi; assicurazioni™
3. Pareri ¢ consulenze

* La levata der profest dguarda solo 1 segretan di aleuni Comuone (Jegge 12 febbraio 1955, 0. 77 Pabblicegone degl
tlenchi dei protesti cambiars; § cpge 12 gagno V973 n, 349 Modifirarioni alle narme i protesi defle cambiak o deoli assegni ban.
vat. che allart. 1 Pubbiied afficiali abilitaii atta fevata dei prorafi individua, et Comuns nei quall non esista né noraio né uf
ficiale grudimaric, B sepretario comunale come ufficule pubblice sbilitate 2lla levig der protest, tnviando all'ar. 68
del RIY H dhicembre 1933, 0. 1699), Ma la tunaone & atebuita a) segretario comunale, i constderwaone della saa
qualifica, cd ¢ estranca a1 suol compin istituzionaly; per cui tale ardviea si configura con caratren analoghi # quelli del
Livoro autonome v necessita Ji strutture orpanizzative proprie, non potendo essere uttlizzate quelle del Comun
(Cass. Civ. Sez. 1, 0° 274 del 23.01.1985).

1 Quanto alli determinarione dell'intao del contenzioso, si dmarca che, se il Comune & convenuto, d conenzdoso ha
inizio dal momento della citazione; mentre, se it Comune & artore, il comensioso parte dal momento in cud i Comune
deposita la crtaziony, 1 procedimento strapiudiziali vanno msedd nel fascicolo specifico dellaffare cui st rfenscono.
gruppo non_ha denutn opportuno specificare ulteriornwnte I naturas del contenzioso sia per Cesigutta del mareriale
generalmente prodono sia per le modalita di tormarione dei Fascicobi di cansa,

™ Classe destinaa alle richieste i fisarcimento dunni sia per responsalilita di terad sia per responsabilith del Conwine.

10



Prano di classtlicastony

Tirolo V1. Pianificazione ¢ gestione del tersitorio™

11 titolo & dedicato a funsion, tra Jore inferconnesse, relative alhs pianificazione ¢ peitione del fervitorio: si sommn
semnplificate al messing Je cassi per comprendere nella generalitd defle denominasgont ly rarictd di procedineenii
ceniti.

1. Urbanistica™ piano regolatore generale ¢ variand™

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Pano regolatore generale
3. lidilizia privata™

4. Vidilizia pupblica™

5. Opere pubbliche™

6. Catasto™

7. Viabilia™

. P - . - 41 . . - . 1 . * .-
8. Scrvizio idrico integrato™, luce, gas, trasport pubblici, pestione det rdfiuti® ¢ altrt servizi™

Ka

81 renpa presente che il territorie, che costituisee uno dud e Cementt costitutive del comuane, & n cert casi bene
detnaniale. Tale status giundivo iathusee — evidentemente - sulls upologia v sulls conduzione des proceduncemi,
1 Perla definzione di Curbaeastica” stoveda PR 24 lughie 1977, 00 016 - Waagione defler deleget df o affure, § delia 1.
22 uglia 1975, i JY7, At B diseipling delPusa ded wentono comprensiea di i gli aspetti connscitivi, aorman ¢
pestionali nguardanti Ie opetaxiont i sabvaguardia ¢ di trasfonnuaone del suoto nonché la protesdone delPambienies,
" Questa classe non verrd utilizzara da quei Comuni che non abbiano adottato un piano regolaore gencrale oppure
verrd denominata “Urbanistca: strumenti di planificasione adottati m assenza di PRG™. In guesta classe vanno inse
fiti i pareri su piand sovracomunall, certfica di destinadione urbanistics da allegare agli aree di compravendita di 1m-
mobili, tilievi fotogrammetrict.
* In uesta classe vanno inserit] | plani particolaceggiatt, | piani di Fotieearione, etc. ¢ quindi anche 1 PP,

~ 28 fclibraio Y85, n, 47 Norwe cn materia f coniralle dell'attivit nrbanistico-edilizia, sancions, recuper ¢ sanatoria delle
apere edilinie ¢ successive modificazioni. Si classificano qui sia le prafiche definite con termine vinnicompeensivo di
“autotizzazion” comunqgue denominate {licenza, concessione, Jichiaraxione di inkzio attiviia, concessioni in sanato
tia/ wigo condoni, erc.) st Pactivitd di controllo ¢ i repressione degli abusi svolta dal Comune. Ogni Comune decide
in merto all'organizzavione ded singoli fascicoli.
* 81 intende Pedilizia residenziale-pubbilica, per b quale pud verificurst 9a la costruaone diretta a parte Jel Comune
oppure ki realizzardone di allogel rramite convenzoni. 8i chssiicano gui anche gl ar & esproprio.
1 dgs. 31 marzo 1998, 00 112, anr. 60-64, 99; 1. 11 febbrato 1994, 0. WD Legge guadro fn maierio gi haenrt prbblici
DR 21 dicembte 1999, 0. 554 Regolwncuto of attfrergione delle fopee cpmadro in materta di bivar? pubblici 11 febbroio 1994, n.
149; per Vedibizta resideniiale pubblica, oltre alla 1.5 agosto 1978, n. 457, art. 31, L. 17 febbrato 1992, a. 179 Nosoe
per Vedilisga residensgale pubblica. Y olutamente s1 ¢ lasciata generale e omnicomprensiva I'indicazione della classe, entro
la quale contluiscuno wea pluralith anche molte cospicua di fascicol; non si sono indicate sotieclasg, come hanno
fatto taluni Comunt in fase di “rabbercio”™ del titolang Astengo (ad esempio, piazzee, cdilizia popolare, verde pub-
blico, ponti, monument etc, per due motivi: 1. perché gli intervent diventano sempre pilt complessi e artcobay,
quindi difficilmente incasellabili in una fipologia precisa (ad exempio, se un Comune risistema in un anieo intervento
sia progettuale sia esecunvo sta finanario la ptazza su cul affaccia il municipio, la sede municipale, il monumento
sulla plazva, il giardino publilico adtacente. 1 bagni pubblici ¢ Ta funtana, dove UassiGieo tale interventory, 2. perche b
dlassificadione ¢ operazione logico-arganizeativi, in cu si feonduce 1o specifico a tpartiziont logiche generalt cd
asiratte, ben diversa dalla creadione ¢ costituxione dei fascicoli che viceversa si dferiscono a casi concren maolto ben
definiti, dove gl demeni deternuinati devono esscec evidenaat (sd esempio: quello citaio m precedenia).
¥ A1 Comuni il 1. 1gs. 112/98, are. 66 auribuisce fa sconservaztone, wilizzazione ¢ aggiornamento degli st del cara
sto teerend ¢ del catasto edilivi, urbano, noaché {la] eevisione degli estimi ¢ del classamentas. Anche se la funzione ©
ancora in via di transito ¢ oot wien | Comune hanno inizao ad eseraala oppure aleuni hanno realizzato la gestone
del catasto n forma di convenzione con " \genzia del territorio, si & pensato di prevedeee una classe speaifica ad essa
destinata,
M, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 99, Resta inteso che la costruzone delle strade va ticondona alla classe Opere
pubbliche {1italo V1 classe 5); mentre 3 questa classe s neonducono la formulagione del plana del traffico {(Pano
Urbano del Vrathen), le pratiche relanve alla mobilisd (Prano Urbano della Mobilitd) e quindi anche i conrdinamento
del traspurto privato ¢ di quello pubblico (evidentemente 1 disegno stratgpico generale, mentre Pamnunistradone
quotidiana va nella classe #). 81 chssificann qui anche le autottazaron in deroga {ad esempio, accesso alarca pedo-
nale, e1e.),
® Per la gestione del demanio idneo: 120 1gs. 31 marzo 1998, 0, 112, 0n1, H9
B dps. M marzo 1998, n. 112 art. RS,
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Gruppo di lavoro per Ba forpwdazione o proposte ¢ moduth
per da porpanizeaginne delarchivio der Comung

L

; . 2 . . . . - e
9. Ambicnte™: autorizzaziont, monitoragpio ¢ controlle

1. Protezione civile ed emergense

Reperion

Concessioni edilizic™

# L classe & dedicata al cartepgio relativo wlh produsone, crogazione ¢ distribuzione di acqua, fuce, gas o altre
forme di encrpia per sixcaldamento e eucina, trasport pubblici: un sertore acl quale 1 comuru hannn potere di indi
e ¢ di vigilanza (1 lga 34 nuarzo 1998, a0 112, art. 105). 0 D lgs. £12/98 attributsce ol comune «funAon ammi
mistratve in matera di coniroller sul rsparmico encrgetico ¢ Fusao razionale di energla, le atrvitd di intormazione al
pubblicn ¢ di formarione deghi operaton publilicr ¢ privati nel campo dedla progetazione, istaltazione, vsercizio e
controfle degli impiants termicis. Nella classe sono comprese, in quanto fontl di encrgia, fe miniere e le rsorse geo-
termiche. St veda anche Pad. 104 del DR 616/77; quindi va Jussificato qua il carteggio relativo a tale materda, ad
esclusione di guello atanente al controllo supli impiann wermte che rientea nel conirolli (classe 9).

B lgs. 31 marzo 1998, . 112, art. 56-57. BY. La classe comprende anche tutto quanto sttiene ¢ seaturisce
dall'attivitd dt presenaone ¢ programmazione politsea. Nella classe vanno inserite anche rutte Je pratche inerenn alle
valutazioni ¢ parers di impatto ambientale previstr dagli art, 35, 55, 74 ded 1. lyx, 31 mareo 1998, 0, 142,

% Monicoraggio della quakita delle acque (13 Igs. 31 marzo 1998, 0. 182t 81), dell'aria ¢ dell'eteee (12, 1gs. 31 maran
1998, . 112, arr. 84; 13, Yas. 5 tebbraio 1997, a. 220 Wwagone delle direttive enropee ... Jcosiddetto decreto Ronchil, Ad
esemp, 1 controlli provisd dullace. 14 della 1. 22 Echibraio 2000, 0. 36 Legae guadro sulla protegions dalle espusiciont a
vl elesinict. magnetive ed eletimymagnetiil, del suolo (anche se la funzione spetia di tegola alle province, ma ¢ suscettibile
di delegn e comunyue & implictta nel'esercrzdo di funzinat vollegate),

K Olire agh et controlli, si prevede di classificare in quesia postaone Uatnvita di controllo degli implan ternues ded
privali.

B fss 31 muarco 1998, o0 112, are 108, comma 1, ¢}, Questa classe & stata insertia in questo tirolo, anche se ot st
rende comto che ke emergenze pussuno essere anche non eonnesse con fattorl ambreatali e Ji gestioae del reerirorio,
* St intenda - enme gid detto — qualsiash npo di aso abiblany e,

|2



Piano di classificasone

Tiolo VIL Servizi alla persona

Sono stale rageruppate tn guesto fiolo le funsioni witriluite i Comani in materia di FervEsi ednoaties e
jema!:w felassi 1), servicg culturali, sportiv e del tempo libero (oimsi 5 7), dei SERVITE Soctu-casSistenziali (classi
8-14)". 1 a ricondusione zm' nn 4Rty fitolo di futle queste funiioni, che assorbone una cospicua mole a’: attivitd
dei Comaunm, & mutivala dalle constatazgone che molti inferventi dei Comtini assumone caratlesistizhe promisene ¢
possono renire individnati i propricmwente o livello di chisse che non a birelin df titod,

AMinalmente if Comnne eseril funstoni wolte circoscriste nel settore dell istruzions” | certo pii fimitate rispetln
of pussato recente e renolo, gitands ere responsabile ad esempio defi privee alfabetizzerdone ¢ deft formzione
pmfessionale della pupolusione. -t parte lu gestione diretla deeli wsili-mido ¢ defle scnofe materne comunali. che
cosiiliiscons iine felte nolfe consistonte delle sua allivita, ad esso spetfuno finzions df snpports, di consutenzr ¢ df
Aornitura di sermizy

Cirands posstbiliia di intervento anno ¥ Comnni nel settore delfa cultura ¢ deflo spors, settore strategico per ke
promozione defls dignitd delle persona ¢ per fo sviluppo dellidentiti coffeitiva™; per Fopynizzasione dol cartegpio
relatire & purse suffiicute prevedere solo tre casiz fu prime dedicats ol junsionamenty delle ititnzioni che
gestiscono [attivitd, by seconda o Ja tersa rebative alle iniziotive concrete,

Nello stabifive le clusst relative alle funsioni aitzrbuite ai Comuni in materia di ainto ¢ soslogno delle fosce
deboli detle soctetd’, 5 & lasctate caclere for foptca def titolavia . Astenso, che individnara [ destinatari dei JOrTEsE o 5
¢ acelio df indicare Larea df interiento, u u’;zmrqﬂe diretto.

Rispetto all edivione pnwdmle & slatter inserite la classe 15, Politiche per il. soctale, che intende comprenders
tnlte le iniriative “uf positiv”, cioé tutie quelto che un Comune pui programmare per mighorare if benessere
Soctefe dr/kz attadinanzg, una rofle fronieggiote le emergensie ¢ le difficollia previste nelle classi precedents,

1. Dirtto allo studio ¢ servizi™

12 lps. 31 marze 1998, v 112, ast 128 aper “servin socali™ 4 intendono futre Te stiaviva relative alla precisposs -
wione cd crogazione di servizi, gratuin ed a pagamento, o di prestagoni cconomiche destinate a rimuoverc ¢ superare
le situazions di bisogno ¢ di difficolrd che la persona umana inconten nel corso dedla sua vita, escluse solanio quelle
asstcutate dal sistema previdensiale ¢ da quello sanitario. nonchd quulle assicurate in sede di amministrarione delly
giushzian, art, 131: .. sono artribuilt @ comunt ... & compitt di crogpeione dei servid ¢ delle prestaxion socali, non.
ché 1 compin di progenavione e di realizzanonce della rere ded servazi sociali, anche con il enncorse delle provinees;
art, 132, che individua ke categoric destinararie. 1. 8 novembre 20001, n. 328 | e guaiire per fu realizasione del sistema
IRIEREHO JF intervents ¢ servicd sociali. el resto gia L DPR G16/ 77 art. 25 aurilsuiva ai comum le funzioni amministrative
relative all’organizzazione ¢ al'erogarione def scovizi di assistena ¢ bene ficensa.

U1 Igs. 3 marzo 1998, a. 112, art. 136, comma L: « ... per programmazione ¢ gestione amministrativa del servizio
scolastico st intende Pinsieme delle funriond ¢ dei compiri voln a consemiire It concreta ¢ continua erogazione del
servizio di (struziones; art. 139, comma 2: aitribuzionl ai comunt. undoni amminisirative connesse sl assistenza
scolastica furono attribuite ai comunt gia dall"arn 45 del DPR 24 Juglio 1977, n. 616.

" Le funziont attribuite i comuni, g a partire dall’art. 60 del DIPR 616/ 77 comprendono, tra le altre, Ja promorione
di attvita ricreative ¢ sportive. S richiama, sia put velocemenie, che da qualche tempo il concero di culiura com.
prende una varieth mol neca di arnivitd umane (oltee alle manifestaziont “clussiche”, folklore, arte popolare, religin
sitd, musica di tuet § generd, etc), 81 tenga presente che i comuni, oltre ad essere proprictan di beai culturali alvolia di
notevolissimo valote, pussone collaborare, anche assumendo imiziative i propno, alla ratela, censimente, cataloga
wione, valorizzanone dei bemt cuborall Qegpe B prapno 1990, a. 142 Ondinamente dele mstonomie locali, arr. 142 1. Yps. 20
ottobre 1999, n. 490 Tesdo unio delle dishosizzont fgisheiive in mrateria of beni culiurali ¢ amhientali, art. 16},

P Artwaktncate la nottmativa praxde in considerazone aleune categorie di sogpertt debolt: 1 minord (2. s, 3 mazzn
1998, n. 112, art, 132, comma 1, #)- Ma anche Ta L. 19 lugho 1991, 0. 200 Pria intervenit in Javore dei sminoss sagoetti a o
5o df coimeofgimenio in aflivitd criminase); i giovant (10 lgs. 31 mareo 1998, 0. 112, an. 132, comma 1, bY; b farniglia (1),
gs. 31 marzo 1998, n. 132, art. E32 comuna 1, d). Inohre 1. 28 agosuy 1997, a0 285 Duspasistoni per b pronsozione o i
vtii & i apporinnitd per Sinfansia ¢ Padofescensa): 1 portaton di handicaps fisia ¢ menali (1, 1gs. 31 marzo 1998, . 112,
art, 132, comma 1, ¢}. Anche 1. 5 {ehbraio 1992, 0. 104 1 2eee gruadro per Fanstitens, Fintegrasione socdale v £ dinftti delfe per
sane hawdicappate, in patticolare gh artt. 10, 23-24, 40 per quanto concerne le funziond avnbaite ai comuni); i 1ussicods
pendenti e alcooldipendent (1D, lgs. 31 marzo 1998, a. 112, are. 132, commu |, ). 1 ussistenza a queste categorne € di
competenza del SSN| ma spettano apli eni loasht inbsdative dil prosenzdone, sensibilizzazione, consulenza ¢ {oma
zone).
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Gruppo di tavoro pur a formulasone di proposie ¢ mudelh .
per la riorgenpezranme dellzrehivio do Comund

2 Asili nido ¢ scuoks mateena”

3. Promozione ¢ sostegno delle istituzioni di istruzione™ ¢ defla boro attiviea”

4. Orientamento professiomle™; edueazione depli adult™, mediazione culturale
5. lsreuti culturali (Musci, biblioteche, tearn, Scuola comunale di mustea, ete )™
6. Attivita ed eventi cultarali™

7. Atevita ed eventi spomvi™

8. Phanificazione ¢ accordi strategict con enti pubbhici ¢ privad ¢ con il volonmatiato sociale™”
9. Prevenzione, recupero ¢ reintegrazione dei sogpetr a rischio™

10, Informazione, consulenza ed educazione cvica™”

11. Tutela e curarch di incapaci™”

12, Agsistenza diretta ¢ indiretta™ | henefic economici’™

13. Attivita ricreativa ¢ Ji socializzazione™

14, Politiche per la casa'"

T s 3 marso PRI G 112, art §39, comma 2, 0 Fa cdisse compronde, ad esemipio, Uattivita di traspona scole

sheer el sen o nwnse scelastiche,

" 81 & prelerito nserire gu, prutiosto che et sendzt social, Farmvata di gestione degli asih nido perché dal pongo di

wsta ammiistranva [ koro pestione @ pruoniosia sunile a quotle e scuole mnerne, tralasciando il fnto che gh asil

nido mvestone pit 1t valen di servizino seoale alle f.nni;_‘)a vhe di sstirezione formativa, Sisono indicase qui Ie due

sole categorte di sewole di ey comuni hanne gestone direna. r.appom von pli altn ordine ¢ categone di scuole
Anno classificatt a seconda dells matens specifica. $1 possono nsetice in questa classe le pratiche relative alla risohs

wone dei conflitn di interesse try isntuaoni della scuols manerna ¢ primaria, [unzone artribuita al comung dall’arr.

139, comma 3 del 12, lpe. 31 marzo 1998, n, 112

“ 1 ogoil ordine ¢ grado: quinds anche Universilta, ove present ¢ attive nel ierdwonio di competenza det Comune. $i

classifica yui anche i carteggio con eventuali Scuole civiche.

U713, Igs. 31 marzo 1998, 0. F12, art. 139, comma 2. d), ¢)., £).

1) lgs. 31 marzo 1998, n 112, arn. 139, copama 2, h).

1) lgs. 33 mareo 1998, n. 112, art. 139, comnua 2, 2},

B Vanno neondotn a questa classe 1 documenn archivistic relativi al hunzionamento, non alatvich, delle isdneaons

comunali che si nceupano di culiara ¢ sporr. Quindi va ncondotto a questa elasse anche 1l carteggio con gh organi di

gostione i gdi Istitutd, purché questh nan ahbtama fisionomia giuridica autonoma, s siano ufficr del Comunc,

Y anno deondott a questa classe e ghi events {mostre, congresst, spettacol, manifestadoni culiarali, feste popo

fari, feste religiose ¢ crvli, cte). per opnun ded quali va aperio un fascicolo specifico. Quindi per ogni evento, da

qualunque ufficio del Comune organizain e pestito, va costituiio un fascicolo. Per quantn aguarda le ativits, pud

essere utile un esempro relative alle Biblioteche per capire come orpanduzare la costitudone dei fascicoli: le Bibhote

che svolgono, tru le altre atbvitd, anche ricerche per vonto torvd: »1 costiturd quindi ogni anno un fascicoly denomd-
ato  «Ricerche  liblografiche per comispondenza. Se il Comune lo ritiene  opportuno, pud  insetire

nell'individuazione del fascicolo, oltre aghi element g indicaii, anche Pindicasione defls sirutwes che organizaa

Feventor ad esempro, 2003 - VII/6. 32 Mostra documentaria sulle legutures (Sevione separata dell’ Archivio) oppure:

2003 - VIN/6. 48 «Maratona di letturar (Biblioteca comunale).

" Yalga guanro detio alla nota precedente,

Y 8t classifica in questa postaone if carteggio reladvo af rapport scaturitl dalla cosiddetta sussidiurictd orizzonate.

U L 18 gennaio 14993, converniio in L. 18 mareo 1993, n, 67 {isporiioni nrgentt in srateria sanitaria ¢ socio-aysistensgale,

in particolare Fart. 5 per le fumioni attribuite ai comuns,

% Servirt provisto dallart. 22, comma 4 della | cpge quadm Sone da tnserire in questa classe i documeni prodotti

da iniziatve guali Vinformagiovani ¢ 1 consulton d vario tdpe. .

W Con il termine di “incapaci” si intendono le categoric cosi definite dulla legge (minord., interdetn). In questa Jasse

pertanto st classificano le pratiche di affido familizsee ¢ di nomina dei suron,

07 Olire a documenn prodott nell'esetcizo dellussistenss domciliare o presso strutiore, confluiscono in quests

classe 1 documentt relativi a strwrnure di prima assisienza (dormitori pubbhici, cucine cconomiche, campi profughi,

ete.). Non st ¢ rienuro oppenune predisporte 2ottoclassi specifiche, perché le minative possono cambiare di anno in

anno: vi evitato i rischio di iasformare - come € successo i alcunt adeguament arlatrar del tiolanio Asrengo - i

fascicoli in lvelll divisionali dol itofano,

18 S ntendono tutte Je forme di awto cconomico destinate a soggettt socalmente ed ceonomicamente deboli (ad es.

il pugumento paradle o totale di retre per il veovero in case di tiposo 1) ¢ ogni tipo di Ainanziamento proveniente

da fonn diverse.

W Classe prevista per tune le iniziative tips GREST, parchi glochi per bambins, centn estivi, soggiorni climatici. Tuo

gha di ritrove assisiin, midvita di gestione del tempo libero, cie.

14



Prano di classiticavione

15. Politiche per il sociale’"!

Repertort

Registri scolastict {del professore ¢ della classe) prodot dalle Scuole civiche {ove presenti)
- Verbali deghi organi di gestione degli Istiruti cultorali

18 rare 95 del DPR 6160/77 atmbui ai comuni It funiioni amministrative concetnenti Passegnazione dugli alogg di
edilivia residengale pubblics, Passegnasione delle aree PEILP. § contributi concessi dal Comune ai singoli per la solu-
zione dei problemi abitarivi. Resta jnreso che [ costtuzione delle alwiaziond rientra nel olo VEaella dasse 4 1dihizia
pubblica.

1% Cruesta classe & statz provista per accoglicre 1 documenn reladvi a intzznve specifiche deb Comune ned sertore so-
cale, che prssonn vatiare ¢ spasare wr rebadone al contesto Jocale.
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Creuppo di lavoro per [y turmuatazione di proposte ¢ madelh
per L potganizzazaon: dell’archivio det Comuni

Firolo VI Atvitd econpmiche

P Comunt smofsomn nel setiore delle attiveta economiche frnzione particolari, spesso complementari a quelle
eserctfate du alff enti, ud esempio ke provinee: lolora exst sona chiamati -« mogitorare ¢ racopliere dati, tilori
devone silasciore untorrszasioni efc. J moriti introdottu dilla normtiv recente rigmarda 3/ cosiddetto sporiell
inicy per fe ailiviti produllive che rappresenta un vantaggto per il cittading perché gii consente df ridurre I tempi
burocrazci. Poiché plf interventi de Comnni sulle atlivita coonouiche possona essere molto raticgati, 5 ¢ prefertio
prevedere clissi rofte generali in grado di assicurare Capertura df fscicoli specif entm oipartiziont logiche serrite.

1. Agricolrura' ¢ pesea
o 113
. Artiglanato
3. ladustria™
. A
. Commercio

(R

ha

U In base allan. 2135 del Cod. avile, o imprenditore sumcolo ol eserena un®mivied dizetna albs colthvasione del
funda, alla silvicolone, allallevamento ¢ attivit connesses. I qacsio settore § comunt sonn chiamati o svolgere in
prevalenza tunzont delegate o movia di anrnbudone Ja paric delle Regioni, cus sono imansitace e funsiont dismesse
dal seppresso Muustero delle fsorse ageicolc, slimentan e forestall m maters & agrivnliura, foreste, pesca, agtilari-
stno, cacciy, siluppe rurale, alimentazione (1. Jgs. b giopoo 197 a0 1433, Anche ar 78 del DR 616/77,

MY ps FI2/98, e 120 o) e funzion amministeath e relamne alla msateria “artigianato” .. comprendona anche tutte
ke funziond amnunistrative relative alla crogaaone di spevolaziond, contribut, sovvenziond, mcentivi ¢ benefici ds
qualsiasi genere, comunque denominaty, alle imprese anigiane, con partwolare rguardo alle imprese artistiches il 1.
Igs. 112/98 areribuisce ai comuni: 1) Pistruzione ¢ la certficazione ai fini dell” iscrizione nell’albo defle imprese ard

giane; 2) Vapprestamento funzonale di aree anrezene per gli insediamenti & imprese artigune. 1. 8 agosto 1985 n.
443 Legge-guadro per furigianate. Si € preferita, in analogia con quanto fateo per I clusse “Industrda”, non suddividerc
la classe in specifiche sottoclassi dedicate dlle categorie artigiane micressate da normativa speciale: 1. barbsierd, parruc

chieri cd estetste (repolamentata in precedenys dalla lepge 14 febliraio 1963, o 161 Digiplina dellattinita @ barbierr,
parrwechiere edf affinr. T viferimento ora alla legge 23 deembre (970, n. 1142 Modifiche wlla £ 14 jebbraio Y963, 5. 161, con-
cornente ke diseiplina deil atiiviti i barbiere. parrwechiere per uomo ¢ downat v mestieri aflini ¢ alla legpe 4 gennaio 1990, n. 1 1.
siplina dell attivita df esterista); 2. attivitd di rasporto di persone mediante autoservizd publifion non di linea (1assisti, au

ronoleggiatori ¢ sil): legge 15 gennaio P92, n. 21 Legee gradro per if trasporto di persone mediunte antasernici pubbbid won
4 lnewr.

DU lps. 31 maren 1998, no £12, arn 17, commi 1: ol fonstoni smiministrative reladve alla muteny “industoa”
comprendono gualsis atbviti imprenditonale direra abla lavorazione ¢ alla trasformudone di materic prime, alla
produzdone ¢ allo scambio di semilsvorad, di mera ¢ d beai anche immaierdali, con esclustone delle funziont relative
alle attivitd artigianadi od alle alire attvica produltives; art. 23, cotnma |: «Sono attribuite a1 comuni le funsions amemni.
msiragve concernenti ta reatizaazione, Pampliamento, ta cessazione, 1a tHarovazione, la localizzazione ¢ lu ritocalizva
zone di impianti produttivi, vi incluso § rlascio delle sutorizanon o antorizzazioni ediizdey; art. 23, comma 3 ¢ af.
M, comma 20 sportello unico. Arr 25, comma 1.« procedimento amministrativeo in matedia di autorizzazione
all'msediamento di ativitd produttive ¢ unico. Llistruttona ha per oggerto in partcolare i profili urbanstici, saniari,
- della tutela ambsicntale ¢ Jella sicurczizan,

* Vengono classificats in questa posizione 1 documentt archivisnici relaivi 4 qualunque dpo di commercio, anche
quelli soggern ad alire autorizzazioni o sanitarie o &i pubbhica sicurezza, quindi anche il gruppo di esercenti dedit alla
somministrazione di abmemi ¢ bevande (lepge 25 agosa 1991, n. 287 Augiornamentn della normativg swll intediamento ¢
sitlt attevita def pabbliie eseniiE) La responsabilita del proceditmento e della conservazione dei fascicoli inrestati a ciascun
esereente spetta a ch gestisce la pane connessa al commercin, anche se contengono documenti prodote da altro ser-
vieio del Comune. Per e forme specialt di vendita 1. Ips. 31 marzo 1998, n. 114 Per alcune categorie speciali: 1) di-
stributord di carburanee (1. lps. 13 febbraio 1998, 0. 32 Rarionidissusione ded sistema di distribucions dei carburanti, a norve
dellartiole 4. comma 4. Wttera o, della kgge 15 prarge 1997, a0 59: Pan. A, compia 2 recita ol Cattivity .. & soggerta
alPamonzzazione del sindaco del comune in cul essa & esercitata, 1 2autonzzasione & subordinata esclusivamente alla
venfics dells contonnitd alle disposizions del piane regolatore, alle preserizion fiseali ¢ a quelle concernenti la sicu

Teeva sanitaria, ambientale o stradale, alle disposizion per b rutela ded eni storict ¢ arristics nonché alle norme di in

dirizro programmatico delle regioni. Insiermne all"awiorizzazione i eomune rlascia Je concession edilizic necessarie w
senst dellart. 2. Lltorizaagione & subnrdinata al rsperto delle preserizioni di prevendone incendi secundo le pro-
cedure di cun Wl DPR 12 pennaio 1998, n, 370); 2) rivendita di gioraali ¢ dviste (funzione serbuita ai comuni dall’att.
5, comma g) del PR 016/77): legge 13 aprile 1999, n. 108 Nuwore norse in materia di puenti vendita per ba stumpa guoli-
diang ¢ pertordrca; 3} vendita di prodotih da paree deph agricolton Garw 4 del D Tps. 18 maggio 2001, n. 228 Orensaments ¢
miwlerursazione del setiore ugricok o monwa dellart. 7 dedla ke 5 avarze 20010, 0. 37,
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Prann di classificavione

5. Fiere ¢ mercati'™

6. [isercizi ruristici ¢ strutture ricerave'”
- - LA

7. Promozione ¢ servizi

Serte

Fascicolt individuall di clascun esercente attivita cconomiche

Repertort

Repertorio delle autorizzazioni artgiane
- Repertorio delle autorizzazioni commerciab
Repertonio delle autonizzazioni turistiche

16 ] 4 materia reladva alle fere ¢ w mercan & regotamentona dad 13 1gs. 31 nuren P98 00 112, are 41 comma 1 ¢ 3.

17 Lart, 60 del DPR 616/77 indica Te Tunziom antrbuite ai comuni in materta di: 1) gestione di implant ¢ servia
complementari per le attivita tunstiche, compeest i nilugy, @ campeggd ¢ altn esereia i noeaone Turistics a carattery
non pretiamente alherghicero; 2) rilascio di autortzzaziond pet attivita alberghicre, di agrivansmo, di esercizi pubblici di
interesse turstco; 3) rilascio delle lvenze per Pesercizio di atuvith atnnenn al seitore ded torismo; 1) ritascin dh
autotizeazoni per apertuea di affici unsuci.

HE §i classifica in questa posizione il carteggio relativo a rutie e wizative di promozione ¢ supporto delle antivitl
economiche, anche guello relattve alla el delle indicaziond geogratiche di provenicnza ¢ di gualitd (12O, DOP,
ctc.)-
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Gruppo g avoro per la Farmubasone & proposie ¢ modilh
per L nourganizzazione dell’archivio detr Comunt

Titolo INX. Pohzia locale ¢ stcurezza pubblica’™

Lnestn lidoly ¢ dedicate ol prevensione ¢ affu npressione delle viokistoni sia per quante ioneerne fa
chrealasione stradule sia per grante concerie [ vita deflindividuo el conterio sociale ¢ wmpdnistrative, tendente ad
AESETARY SIOUreSS3d al Crthudni; comaprende inoiire Je finsroni, residie rispetto al passato ¢ intte delegate, mmnesse
con if controlly dell individue singelo @ avsociate’™",

. Prevenzione ed educarione stradale™
2 Polizia steadale'™

3 Informative'”

4. Sicurezza ¢ ordine pu\)biicul“
Reperton

- Awtorizzazioni di pubblica sicurczza'™
. . 126
- Verbali degli accertament’

WD s 31 marao 1998, a0 112, e 159 cha funziont ¢ 1 compits smumirustrativi rebanyi alla polizia amminisietiva
reginnale ¢ locule concernono le misure dirctie ad evitare dannt o pregiudiz che possana essere arrecati ai sopgetti
gundici od alle cose nello svolgimento delle atitviv relamve alle maene nelle quali vengono csercitan fe computense,
anche delegate delle regioni ¢ degli en locali, sengea che ne risultine fes o messt in pericolo i leni e gli interessi tute-
ladi in tunzione delfordine pubbhico ¢ della sicurezza pobblican Ma gia f DPR 616777 alfart. 9 affermava: «f comuni,
le province, le comunitd momane ¢ le regioni sone titolan delle funsioni di polizia amministrativa nelle matene ad
cssi nspettivamente attributte o wasferiter ¢ allacr, 19 clencava le funsdani atribuite ai comun. Sceondo wna visione
tradizionalmente assestaty, n pid funsonale a realtd comunali di grandi dimensiond ¢ di clevata specializzanione
delle competenze, la polizia Tocale st articola 1n: 1) urhana; 2) rurale; ¥) seradale; 4) commerciale ¢ annonaria; 5 edili-
#ia; 0) sanitotia: 7) veterinaria; 8) mortuana, 9) tributaca, Alla luce delle reventt innovarioni normative sono indivi-
duabili altri settord di intervenin, qualt, ad ésempio, quello ambieniale. Nells defintdone di questo Htolo i & cereato
di non contondere la funzione con Torgano che di solito la esereira ¢ si & prefento indicare, anche in questo caso, la
funzionc.

N Non s & provista una classe specificamente dedicata alle pratche svolie dalla polizia locale in veste di polizia
giudiziaria, in quanto fale Tundone & svolta non nel’umbito ddlle aruvita proprie del Comune, ma assegnata #lla Poli

wha municipate dagli artt, 55 ¢ 57 det Codice di procedura penale e dallare. 5, cotnma 1, lettera a) della lepge 7 marzoe
1986, n. 05 Liventuale carteggio prodona durante Yo svolgimento di tule attivid verrd geseito autonomumente dalla
polizia Jocale ¢ contluri eventunlmente nell'archivio comunale came archivio aggregato.

11 S mseriscono in guesta classe e indative di caraitere formative ed cducative volie a diffondere ta conoscenza
delle norme ¢ dei rischi connessi alla circolazione steadale, obtre che a diffondere tspetto per le regole ¢ per gl altr
utentt Jellu strada: attivitd prevesta dal Codice delb steada, arr 230,

1 51 classifica qui il carregpio telativo allaceettamento delle viokaziond al Codice della strada, alla rlevamone degli
incidenn ¢ alle operazioni di soccorso.

12 Si intendono le notizie su resident nel Comune richieste da alte enti pubblici.

P41 L art 54, commiz 1 e . 1° apnle 1981, 0. 121, artt. 15 ¢ 20, che regolamenta rapport fra autorisa provinciali
di pubblica sicurcaza (prefetio ¢ questore) ¢ 1 sindac dey comund, Vanno classiticate gut turie le pratiche di compe

tenza delle questure, ma pesite dai comuni che ne sono sprovvisn (Jenunce di cessione dei fabbricati ¢ di ospitalita
stranicr; consegna hicenze di porto di fuddle; marerie esplodent, radicamatori).  Inolire vdenteano in 1ale classe ke

tese dt cut allare. 5, comma 4 delta legge 65/ 1986,

> Quelle previste dal DPR 24 luglio 1977, n. 616, art. 19, cui st aggiungone quelle ateibuite dal 1. Jgs. 31 marzn
1998, a. 112, arc. 163, comima 2 a) bl Venditorl ambulant di strumend da punta ¢ da taglio; Agensde daffari nel ser

tore di esposizions, mostre ¢ fiere campionartes Affiracamere ¢ assimilati; Agenze daffan; Foching; Gare di autover

coly, moroveicoli o ciclomosarni su steade comunali; Tin a sepno; Meshiert girovighy, esercitati da stranied.

12 i intendono gli accertaments in qualsiasi settore. | verbal di ucecttamento delle violazoni al Codice della Strada si
configurans come repenotio per. cspressd dispostztone nottnativa speciale: Tart, 383, comma 3 del Regolamento di
esceuzions: ded C.AS. (DPR 495/1992) prescrive Ja segistrasione cronologica di tali verbali su apposito registro, con-
figurando quindi la siruzdone previsia dallart. 53, comma § del DPR 445/20060 circa «f documenti gia soggetti # regt

stragione partcolare da pane delPamminsiraziones, Per analopia si intenda che per ogni serore i intervento st pui
predisporte apposite repertorio. In conseguenza deglt aceertamenti possone scaturire per 1 irasgressor ammende po

cuniaric ¢ procedimenti civibh ¢ penali, contro 1 yaali ¢ posstbile presentare ticorso: s ricorda che ) deorst contro le
violwaoni del Codice della strada vanno presentas al Prefeno del Tuogo m coi & stata commessa b violagone per il
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Prno di dassificarsione

Titolo X. T'utela della salute!™

11 titolo non mecessita dF particolar! commentr. siante ky chiarezsu con cul la normativg definisce s funioni dei
Comuni el contest del sistema sanitariv nazionale *. Merita rilerare come te frmgoni atlnalmente atiibuile a
Commni dopo ['entrala @ Fegime delo £1forma sanitarit siimo estremamente croscritle mispello o qieanto avveniva
In fempi passali.

1. Salute ¢ igiene pubblica

2. “Prattament] Sanitart Obbligator
3. Parmacie™

4. '/.oupm‘ﬁh:asi veterinaria

5. Randagismo animale ¢ ncover
Repertori

Repertorio delle autorizzazioni sanitaric
- Repertorio delle concessioni di agghiting!

traraire detlorpano d aceeramento (Codice della strada, ar, 203). Pervio § ricors non vanno protocollat a cura dod
Comune, mentre € soggetta 4 registrazione di protocollu Ta nota di trasmissione degli atg (C.A.8. an. 203, comma 2).
. Igs. 31 marza 1998, 0,112, art. 113, comma 1, che nprende ¢ confernmu Vact. 27 del DPR 636/77: w.. atteagonn
alla rurels della salure umana le fonont ¢ 1 compin rvehis dlla promoesione, alla prevenzione, al manenimento ¢ al
recupere della salute fistea e psichica deila popolazione, nonché 3l perscgumento depli olicttivi del Servizio sanitario
naaonales; conuna 2 sandta veterinani; art, 117, Le corapetense del sindaco in campo sanitario sonu precisate Jdal
1Y 26772000, art. 50 comma 4: «f} sindaco esercita alteesi le funsiond atribuitegli quale automii locate nelle matene
previste da specifiche disposizioni di leggen ¢ comma 5: «ln particolare, in caso di emergenze sanitaric o di igiene
pubbliva a caraitere esclusivamente locake le ordinanze contingilali ¢ urgenn sono adottare dai sindaco, quale rappre.
seatante della comuniti locale ... » ¢ comma 6: «ln caso di emergenza che interessi il termtorio di piv comuni, ogm
sindaco adotta le misure necessarie fino a quando non intervengane t soggenll comperent ai seast del precedente
COMITA.

1 Sullorpanizzazione ded seevizio samitanio L. 23 dicembre 1978, n. 833 Lititwsgone del servicgn sanitario narionate, che ha
suttratto ai Comuni molte delle funziont iradtgonalmente esercitate.

120, 2 aprile 1968, n. 475.

W fasto di concessione delfabiealvlith ad unabitarione wrtene alls saniti pia che alleditida, nonostanie levolusmone
della normativa: art, 89 Jel R 3 febbsaio 1901, n. 45 Begodimento genende sanslarie «Spetta ai regolameni locali d'ipsene
dvindicare .. Jomissts) le norme particolun da soddisfare per 1l permesso di abitabilita delle case nuove m esecuzione
degli ardicoli 34 e 0 della leggew; art. 221 del "Vesto unico delle Jeggi sanitarie del 1934 (R1) 27 luglio 1934, n. 1265):
«Gli edifici o parti i ess ... non possono essere abitan send anloncarione del podestd, il quale 1a enneade quando,
previa ispegione dellufficiale saniturto o di un ingepnete a cidr delegate, sisultt che 1a costrudone sta staty eseguita in
conformita del progetio appravato, che i mon stano convenientemente prosciugat ¢ che non sussistano altre cause
di insabubritan; DPR 22 aprile 1994, n. 425 Regolamento reconte by diseipling dei procedimenti di amboriszasione all ubiuabibisa. off
coflawde shaiisie ¢ di berrione af catasio. ].a normativa in muteris di abuabibied sta contluendo w quella in matenz di ag-
hilita {areo questo legato pia alla sicurezza che aglt aspers igienico sanitar): ghoartt. 24 © 25 del DPR 6 pagne 2001, n.
380 Vesdo muice delle duposicioni legrslative & regolamenbarl i waterrs edifivia. parlano solo di ceruficat di agibidica che satte
sta la susststenea delle condezmon di sicurezza, igiene, salubritiy, nsparmio energetco dephi edine ¢ degh imprann negh
stessi installan, valutate secondn quanto dispone la aommariva vigentes farr. 24).
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Gruppo di lavero per Ta foemulazione de proposie ¢ modeli
per b norganizzazione dell'archivio det Comuni

Titolo N1 Servivi demogratici

Iz funsgoni dei Comnni in natert demogriajics rientrans jre quelle delegete dutlo Stato ¢ molte sono esercitate
daf simdcico in veste di wfficiale di governo. St v inserita fra guelle ricondwcilifi sensa dubbio aline i servisy
demagrafict anche fu materia della poltzia vortnarsa, che nel titolario - Lstengo comparira connesso - von indubbia
contraddidone my terminos — on ke calegoriy 1V Samita ed jgtene, perché in sostansa pli adempineenti
Durocrain complesst ¢ di diversa natura conness? con levennto sono riconducthili al conirolle che il Comune eserita
wllu popolazione. ) ar classe 4 prevede anche la pestione deght spasi e dei servizi cimilerinli indicati con la
denenrinasione complessiva “cmiferi”. St precisa che ki eoitrusgons del cimtters ¢ funzgone edifizia fguindi "Vitola
V4, clavse 3), come pare Pedificasione di fwnlie di parle dei privati (quindi Titots V1 chosse 3), Rinnificre in
guestar lasse I funzsiont connesie con fa worte ha il medesimo sigrificale A seoplificasione ampminisirativa ¢
erechivistive conpintu per lindustria con Fistitisgone dello sportelio unico por le attivita produttive.

Seato civile'!

Anagrafe ¢ certificazioni'”
Censimenti

. Polizia mortuaria ¢ cimiteri'™

PSR

Repertori

Registro dei nat

- Registro dei morti

- Registro dei matrimoni
Registro di cittadinanza

- Registro della popolazione

- Registri di seppellimento

- Registri di tumulazionc

- Registri di esumazione
Registri di estumulazione

- Registri di cremazione

- Registri della distribuzione topografica delle tombe con annesse schede onomastiche

WERD Y lugler 939 Ordimamente dello state drile, come retdficato dal Codice evile ¢ dal DPR 3 novembre 2000, n. 396
Regolumento per fiu rerisione ¢ la senaplificasione dell srdinamento deilts stato sivile. o norma dell'ant. 2, comma 12, detla leyge 15 mugsio
1997, n 127, Deereto del Minstera dellfinterno 5 upnie 2002 . ipprovazionr delle formule per lu redazione degh aiti deiby stato
civile nel perioddo antecedente Jintormaticsacione degll archine defl statn virde (U, panie prima, del 27 giugno 2002, a. 134). 5t
segnala che, alla datu del 30 giugno 2005, non & ancora stats duta esecusione all’art. 10 {«In ciascun ulficio dello stato
civile sonn registran ¢ conservatl in un unico archivin informatico rutn gh att format dal comune o comuncue rola

TVl 4 soggentl ivi resident, Syuardant la cittadinanza, b nascita, 1 mattimon e la mortes) ¢ prreit sono ancora in uso
i tradizionall 4 regatnt caetaced, redattt 1 doppio originale, uno conserviro dal Comune ¢ Taltro frasmesso annuoal

menie non pid alla caneellena civile del tribunale, ma all’uflicio del guverno (ex prefetrs). | cegistri anagraficl pos-
sono essere definu teperton, i guaneo Pinsenimenta der dati sepne numerazione propria in ondine cronologico con
valenza giuridico probatoris.

1 1IPR 30 magpio 1989, 0. 223 Appmvasgane del nuoro regolamenio anagrafico della popalasions residente. ¥ a clussificato qui
wuto 1l carteggio prodonte nello svolgmento dellativiri di certificazione dfidentith (carte Jidennth, passaporti, i

bree di lavoro, ete). Ricnira in questa classe anche if caneggio relariva alla formastone, 1 curs delle Cord d'appello,
defP Albo dei giudici popolan.

" Si e deciso di nconaettere al 'Titolo “Serviza demograficl” tetto i} carteggio reladvo da un lato alle pradche con-
nesse con la mone Ji una persona nel ternitorio comunde. ¢ daliro cunto la gestione degli spad cimiteriali Resta in

leser che la costruzione dei cnnited resta classificata nel Titoky V1 nelle classe 5 Opere pubbliche e b concessione
delle uree ¢ dot locnh va repertonara fra le concessioni di suolo paliblico (iolo 1V).

20



Prno dt classificazione

Titolo X11. Eleviont ¢ intztative popolart

I titoln ¢ state previsie per if corfepgio produfty mello sreloimento defle funsions connesse wfle elesiome d raria
nettitra ¢ bnigativg ¢ alla gesttone defle inisiative popolart.

Albi elertork
Laste elettoral
. v oY

Vileziond

1
Referendum'™

.. . Ve LT

Istanze, petiziont ¢ iniziative pupolari’

Ve 9

Reperton

Verbali dedla commissione elcttorale comuonale
- Verbali dei presidendd di seggio

M Amministrative, politiche, curopee.
1% Abrogativo, conicrmarnvo, consuldvo.
a1 U, 267 /2000, art. B. Purfeipasione papotire.



Gruppo di lavoro per 12 tonmulasone dproposte ¢ mnodell
pr b norganezazione dell’'archivio der Comuni

‘Titolo N1TE Affar mibitan'™

1 Gitolo ¢ slato previsty per i carieysin pradolte well ambity defl eiplefamenta di pratiche residue relative u
[rnsions ormi Desislents per qianto comerne L lert militare ofbligitoria. 1.2 cassi 2 ¢ 3 derono exsere previste,
anche s of si aigpera che ... now rengane mai wtilissyte!

Leva ¢ seevizio eivile soshiutivo' ™
Ruoli matricolan

Cascrme, alloggt ¢ servita militant
Requisizioni per utilita militari

N

1 Fupsgone sttribuita al smdaco quale ufficiale di poverno: TWU. 267 /200K, art, 54 Atinbusgons del sindaco nei servizg i
compelenzut stitalé.

P L leva obbligatona aon csiste pid, ma i Comuni formans ancora le hste di leva, sulla scorta den dan anaprafter
(R1) 6 giugno 19440, n. 148) aris. 43 e seguenn). Cla offettua il servizio ewile soshtunivo nel Comhune aved un suo fa
scieolo personale, aperto sotto 11 Tholo LE



Piano di classilicuzone

Tirolo XIV. Oggett divers

Pur essenda if piane df lassiftcuzione sopra illasirafe escerstive, non pofera mancare. in coda. i (fofs dedicato
af carnggtn non Fconducbile af Hiolf precedenti ¢ rifereniesi a frnsiont non atteibuite afle data di approvaione de/
titolario, i quate ne nsato con la parsimonia mai sufficiententenie raccomandata. 1. e arbifrario ¢ Inginstificato
di tale tiolo compronsette pravensente fa corvelta strattfecastone e sedimeniazione dellanhivi ¢ denota incapaite i
comprendery Ja natura ¢ il contennto dei documenty, oftre che miancansy i inipagno resporsabile nello srofgimentn
delia gestione archivistiva.






POSTAZIONI DI PROTOCOLLO IN ENTRATA E IN
USCITA DEL COMUNE DI MONTEVARCHI

Entrata,
3 postazioni

1 UFFICIO PROTOCOLLO

1 postazione URP, effettua il servizio di ritiro della
documentazione che viene portata a mano dai cittadini;

1 postazione SUAF

Uscita

Tutti gli uffici



Modulo di elenco per il versamento dall'archivio corrente allarchivio di deposito.
e

N
COMUNE DI MONTEVARCH]

Provincia di Arezzo

PROT.

MODULO VERSAMENTO dall’archivio corrente.all’archivio di deposito

IN DATA L'UFFICIO

VERSA ALL'ARCHIVIO DI DEPOSITO N° BUSTE O FASCICOLI,
DESCRIZIONE:

Il responsabile del Servizio il responsabile del

Archivistico versamento



MODELLO Db RICHIESTA CONSULTAZIONE FASCICOLI ARCHMIO DI
DEPOSITO

)
3
COMUNE DI MONTEVARCHI

Provincia di Arezzo

PROT.

RICHIESTA CONSULTAZIONE FASCICOLIARCHIVIO DI DEPOSITO

IN DATA L'UFFICIO

RICHIEDE Al RESPONSABILE ARCHIVIO DI DEPOSITQ N° BUSTE
O FASCICOLI,

DESCRIZIONE:

Il responsabile del Servizio Il responsabile del

Archivistico versamento



Schema elenco di scarto.

Elenco degli atti che si propongono per Peliminazione

Comune di Montevarchi

Numero | Descrizione degli atti Estremi Peso kg, | Motive dell’eliminazione o
delle unitg cronvlogici documentazione alternativa
— — b .__|conservaty




Moduloc DI ACCESSO.

£

Pl

i
v
COMUNE DI MONTEVARCHI

Provincia di Arezzo

PROT.

MODULO DI ACCESSO ai documenti amministrativi, ai sensi della I. 241/1990 e
del D.Lgs 267/2000

'L a sottoscrittofa

NATO A il

RESIDENTE in

VIA TELEFONO
TITOLO DI STUDIO

Chiede

DI POTER CONSULTARE N° BUSTE O FASCICOLI, SERIE
ARCHIVISTICHE
ESTREMI CRONOLOGIC!

DESCRIZIONE:




PER I SEGUENTE MOTIVI:

Aisens deant 13 del D.Lgs 196/2003 (informativa sul lralamento des dati parsonati). si comunica quanto segue: 1} i dat
raccotli sono traitali esclusivamente pes attivid connesse e conseguenti a presente procedmento, con strumenti manuali,
informaticy e telemanci. 2) It conferimento des dati € obbligatono; 3) Feventuale rifiulo di fornive | dali richiesti impedra di
dar corso al procedimento, tafte salve uitenodi sanziom previste dalla narmaliva vigente; 4) i dati raccolty polranno essere
comunicali ad altri soagetti pubbhcl, organi competen ed uffici comunali, in base e el rispelto dedla normativa vigente, 5)
il titolare del trattamanto des dali ¢ i Comune. . .. .. | 6) i dinilti dell'interessato sono quelli previsti dal'an. 7 del D. Lgs.
1962003 (sinttehcarnents’ oiienere miomnazioni, chiedere aggomnamenti reihichel nlegaziony cancelazonil
trasformaczioni dei dab ronché atlestazioni, opporsi a3l trattamenio} L'utente ha preso visione del Cadice di dectogia
professionale deglt archivisti

Per presa conoscenza della sapra eslesa inlarmatva

FIRMA
li ichiedente




RICHIESTA materiale archivistico.

g

NV
COMUNE DI MONTEVARCHI

Provincia di Arczzo
N°__ ANNO

MODULO DI RICHIESTA PEZZI CONSULTAZIONE

IN DATA IL SIG./RA
CHIEDE

DI POTER CONSULTARE N°
ARCHIVISTICHE

ESTREMI CRONOLOGICI

DESCRIZIONE:

BUSTE O FASCICOLI,

SERIE

FIRMA




i

o i

e

COMUNE DI MONTEVARCH!
Provincia di Arczrzo

N* ANNO
MODULO DI RICHIESTA PEZZI CONSULTAZIONE

IN DATA I SIG./RA

CHIEDE

DI POTER CONSULTARE N° BUSTE O FASCICOU, SERIE
ARCHIVISTICHE

ESTREMI CRONOLOGICI

DESCRIZIGNE:

FIRMA



